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國科會計畫核銷業務：

1. 計畫經費概況簡述：

· 計畫核定通過以後，學校研發處將發給一張加註有本校計畫編號的「計畫經費核定清單」（計畫主持人亦可自行上國科會網頁列印，但就沒有校內計畫編號了），核定清單說明該計畫的各類經費金額及可購置的項目；拿到核定清單後，即可開始準備計畫內各項經費的核銷作業。
· 計畫內經費通常有業務費（含人事費）、研究設備費、國外差旅費及管理費。業務費用於購買耗材及支應人事費用；設備費用於購買單價一萬元以上之設備；國外差旅費用於支付計畫主持人出席國際會議的相關費用；管理費為計畫補助單位（ex.國科會）支付學校管理計畫執行中各項事務的費用。
· 人事費核銷：國科會計畫的人事費由學校的「國科會助理薪資處理系統」，每月以線上登錄方式核銷（系統於每月25日關閉彙整當月資料）。

· 管理費核銷：計畫結案前最後一次報帳時，將計畫核定清單影本送至出納組並註明「開立管理費收據」，取得收據後貼在黏存單上，與最後一次的總表及劃帳清冊一併送出核銷。
· 業務費中的耗材及雜項費用與設備費核銷：此2項為一般在採購時使用到的項目，核銷方式為將採購後的核銷憑證（發票或收據）貼於黏存單上，加上總表及劃帳清冊後送出。
2. 核銷一般注意事項：

· 核銷憑證併一覽表彙整送會計室以每月一次為原則，且總核銷金額儘量累積至1萬元以上後再行送出。
· 計畫相關的文件在進行各項校內流程時，除計畫名稱外，請另註記本校編號。（學校對計畫的管理一律使用校內編號作為辨別）
· 每位老師在學校的會計系統內都有一個帳號（可向會計室或系辦查詢）可查詢計畫帳務核銷狀況，密碼預設為9999，若老師自行變更密碼後忘記了，可與會計室聯絡。

· 計畫帳務查詢系統：

· 系統位置：本校會計室首頁→帳務資訊→網路請購→輸入帳號、密碼→計畫請購查詢。
· 系統功用：

a.查詢教師名下計畫及結餘款支用情形，依「收支明細」可查得傳票編號，利用傳票編號可向出納組查詢給付廠商貨款狀況。 

b.核對一覽表支用金額及累計金額正確性。
c.查詢計畫核之各項目金額。

· 各項文件及支出憑證等之日期均應在計畫執行期限內。

· 黏存單的「用途說明」欄位，請寫用途說明而非品名，其他黏存單相關注意事項請見黏存單下半頁之說明。。

· 計畫中聘僱人員方能為「承辦人員」。
· 單筆消費金額未滿1萬元者，由採購者先行墊付各款項，辦理核銷後歸墊；單筆採購金額1萬以上者，款項由學校直接撥付廠商，請勿先行墊付。
· 所購置設備與實驗研究直接相關者為限，如計算機、檯燈、鐵櫃、電風扇、熱水瓶、微波爐、書櫃……等普通事務設備不得採購。
· 計畫內設備為執行計畫所需，故相關採購請於計畫初期儘速辦理，如無特殊情形，計畫期滿前兩個月即不宜再採購以免有消化預算之嫌。

· 國科會計畫案預算科目請列三層：第一層【建教合作成本】，第二層【業務費/研究設備費/國外差旅費/管理費…】，第三層為底層會計科目【221郵費/241印刷及裝訂/321辦公事務用品/92y其他…等】
· 國外差旅費如未使用須全額繳回國科會，研究設備費使用未達60％餘款繳回國科會。
· 業務費及設備費之間可視實際需要流用，流用比例的限制為流出30％，流入20％。國外差旅費不得流入，如有使用（有出國），可流出30％至其他項目。（國科會計畫經費項目流用及變更申請表）
· 計畫未使用完畢的經費，符合規定不需繳回國科會的部分，將依照學校規訂轉入老師個人於本校之「結餘款帳戶」。
3. 計畫經費核銷流程：

(1) 確認計畫通過並接到核定清單後，與老師確認每位計畫內聘僱人員薪資內容，並填寫「東華大學研究計畫聘僱人員處理單」送出核章。
(2) 依據核定清單各項金額建立帳務管理檔案，並儘可能詳細記錄各項經費使用內容。
(3) 收到核章完畢後之聘僱人員處理單，送一份影本至研發處學術服務組（連同附件的影本）。
(4) 每月25日前上「國科會助理薪資處理系統」登錄該月份人事費。

(5) 蒐集各項採購之收據或發票，貼在黏存單上（同一會計科目可黏在同一張黏存單上，至多10張），單張憑證核銷金額在1萬元以上者，需將原完整請購案附於該黏存單之後。
(6) 所蒐集之待核銷單據金額累積至1萬元以上後，將欲核銷之黏存單（貼妥憑證）依會計科目分類並排序整理疊好。在整疊黏存單之前加上一覽表（一式兩份），黏存單之後加上台企劃帳清冊（一式三份）。
(7) 在黏存單上「經辦人」及一覽表「製表」處簽名，並請老師在「驗收」及「計畫主持人」欄位簽名後，將所有(6)的文件以公文夾送至系辦。

(8) 系辦及學校其他相關單位核章完畢後，由會計室收存所有單據並發回一份「一覽表」以供存查。

(9) 出納組依劃帳清冊金額將款項撥入各帳戶，並發回一張「劃帳清冊」告知已辦理撥款。

(10) 收存核章完畢之一覽表及劃帳清冊，該次核銷完成。
(11) 管理費核銷：計畫結案前最後一次辦理核銷時，將計畫核定清單影本送至出納組並註明「開立管理費收據」，取得收據後貼在黏存單上，與最後一次的一覽表一起送出核銷。
(12) 結案：執行計畫期間的各次核銷均完成後，至國科會系統各計畫主持人帳號內，填寫該計畫之「結案收支明細表」，印出一式三份後，在「製表」處核章，並由計畫主持人在「覆核」處核章後送系，由系及會計室核章後，由會計室向國科會辦理計畫結案，並發回一份核完張之「結案收支明細」以供存查；該計畫所有帳務告一段落。

4. 各項表格及文件製作注意事項：

常用表格

· 研究計畫聘僱人員處理單：a.只要是學生，職稱都是兼任助理。b.除填寫表格外，需附學生證及台企帳戶正反面影本做為附件。
· 黏存單：
a. 預算科目請列三層：第一層【建教合作成本】，第二層【業務費/研究設備費/國外差旅費/管理費…】，第三層為底層會計科目【221郵費/241印刷及裝訂/321辦公事務用品/92y其他…等】。設備費不用寫第三層的科目。
b. 左上角「受款人」填寫代墊人姓名或廠商姓名後，下方「行庫名稱及帳號」，請逕向廠商取得。地址請同發票或收據上店章所示。
c. 「用途說明」請填寫採購之「用途」（如：教學研究用…）而非品名。
d. 收銀機的長條型電子式發票需可辨明採購項目（如僅顯示貨號而無品名請手寫標註清楚），並請簽名。收據、二聯式及三聯式發票請註明抬頭「國立東華大學」，如採購時抬頭為空白請自行填寫清楚。
e. 業務費同一張黏存單

· 劃帳清冊：
a. 每次核銷如有代墊款（如國內旅費及各項未滿1萬元之採購），則須附一式三份劃帳清冊將該次核銷須入戶之款項整理清楚。
b. 劃帳清冊的總額須等於所有未滿一萬元之核銷款項的總和。

c. 清冊下方的核章欄位：1.經辦單位-由製表人核章或簽名。2.計畫主持人：由計畫主持老師簽名或核章。

· 國內出差申請單及報告表：
請參照檔案「計畫下聘僱人員差單＆填寫注意事項」說明
· 印領清冊：計畫主持人之主持費請領時使用
較少使用之表格
· 計畫經費項目流用及變更申請表
計畫核定清單內不同項目（如業務費與設備費）需互相流用時使用

· 黏存單分攤表

一採購項目需用2個以上預算來源核銷時使用。

· 公款支付申請改由墊付款申請單

1萬元以上款項，經廠商要求以現金交易而由老師先行墊付者，在核銷時除黏存單外需另附此申請單，請學校將款項撥入代墊者帳戶而非付給廠商。
5. 其他情況說明：

· 除兼任計畫助理外，還需聘請臨時工→填寫臨時工雇用申請單，辦理核銷時須負臨時工出勤紀錄錶。
· 計畫主持人有主持費→以印領清冊作為核銷憑證報支。
· 出席國際會議→核銷需填寫國外出差旅費報告表，相關附件同本校補助教師出席國際會議核銷辦法
· 同一筆採購用到兩個以上計畫的經費→請購時於動支經費申請單標註清楚由何計畫支付多少金額，核銷時除黏存單外，另須製作分攤表。
· 計畫款項尚未撥入主持人帳戶，但因已開始執行計畫，需辦理採購及付款→填寫暫付款申請單，請學校先行由校務基金支付，待計畫款項入帳後再行歸還。
· 採購金額達1萬元以上，但廠商要求貨到付款→先行墊付，並於核銷時填寫「公款支付申請改由墊付款申請單」將該款項歸墊。
· 原本打算出席國際會議，但因故未能成行→計畫中出國差旅費須有出國之事實方能核銷。老師已支付之款項改以計畫業務費核銷（發表費之科目為「92y 其他」，註冊費則無法核銷」
· 出席國際會議需請領國內部分的交通費：出差前填寫國內出差旅費報告，回國後填報交通費部分（膳雜費及住宿費不可填報）
· 原本每月薪資為4000元，但之後調整為其他金額→重送一份新的聘任單，月薪部分填寫新的金額，核章通過並將影本送研發處後，即可上國科會薪資系統以新的金額填報。
· 國科會兩年期的計畫，第一年期執行結束後的餘額，是否可直接流入第二年期計畫使用？→是。

· 國科會計畫核定出國差旅費，除需有出國事實外，是否必須要發表論文方能核銷？→不一定需要發表論文，可核銷項目以計畫核定清單敘述為準。
6. 常用會計科目簡表：
· 會計科目編號有3碼，在填寫黏存單、差單…等需註明會計科目等表單時，請註明清楚編號及該科目之名稱，如【321 辦公事務用品】。

· 常用會計科目簡表請上「系網/線上資源」自行下載使用。

7. 非國科會補助助之計畫的帳務處理：

· 帳務的處理與國科會之流程大致相同。
· 有的計畫不一定有固定格式的核定清單，要先確認該計畫內可使用的經費項目及額度。（向老師確認，因為計畫是由老師提出申請的）

· 相關人事費用沒有專門的薪資系統管理，需用印領清冊辦理人事費核銷。
· 計畫結案經費報告的格式，依計畫補助單位要求各有不同。
· 若要求有配合款的計畫，於使用配合款時須加註說明為【XX計畫配合款】。
· 其他注意事項請詳閱計畫申請書及核定單位相關文件內容，有疑問時請主動與計畫補助單位承辦人聯絡。
