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壹、計畫執行應注意事項

參、委辦補助機關查核缺失

貳、經費報支規定
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3本誠信原則對所提出
之支出憑證之支付事
實真實性負責

遵守撥款單位
相關規定

接受委託研究之
情事，應由學校
具名簽訂合約

4

5

6

進用應符合利益迴避

不得意圖規避政府採
購法，分批辦理採購

超過1萬元之公
款，若有特殊狀
況，須由承辦人
先行預借或墊付
者，應專案簽准
後辦理

壹、執行計畫應注意事項(1)

大學校院教
師執行計畫
提醒事項



壹、執行計畫應注意事項(2)

執行計畫作業流程
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計畫核定 計畫變更 計畫結報

1.委辦補助機關核定函
2.核定計畫經費項目表
3.依約請款及協議(合約)

書用印
1.依核定經費執行計畫
2.經費變更及流用

檢附
成果(期末)報告、經費
收支結算表、結餘款支
票

1.撰寫計畫書
2.編列經費預算

會辦主計室
研發處決行

1.會辦出納組(請款或

撥款)、主計室(計

畫編號)、研發處

2.校長或其授權人決行

1.循校內程序：
(1)依委辦補助機關之

不同填列各申請表
(2)無適用之變更申請

表者，請簽案辦理
2.發函各委辦補助機
關辦理變更

計畫申請

1.會辦研發處(成果報告)、
主計室(收支表)、出納
組(支票)
2.決行層級依檢附文件而

定

公
文
會
辦
及
決
行

計
畫
執
行
相
關
作
業
流
程



貳、經費報支規定-委辦補助機關規定(1)
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經費
報支
規定

科技部

教育部其他
機關

本校

主計
法規

科技部補助專題
研究計畫作業要
點、經費處理原
則及研究人員約
用注意事項等

教育部補(捐)助
及委辦經費核撥結
報作業要點等

各委辦補助機關
相關規定(衛福部、
農委會、各直轄
市及地方政府…)

本校執行各項支
出應行注意事項
等



貳、經費報支規定-彈性支用經費(2)
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註：1.與計畫相關之交通、接待國外訪賓之餐敘及饋贈或國際交流等事項得於彈性經費支出。

2.動支時須填「彈性支用額度動支及變更申請表」

項目 支用說明 備註

出席費、稿費、
審查費

同一學校人員支援計畫相關會議之諮詢或文件資料之
撰稿、審查等，得支給出席費、稿費或審查費，從寬
認定為外聘專家學者，而非屬教授個人本職業務。

仍應依行政院一致
規定之基準支用。

計程車資及國內
出差之油費、過
路(橋)費、停車
費等

「急要公務」難以認定，例如田野調查地處偏遠、研
究實驗之深夜加班、逾時、儀器使用特性之限制、研
究主題之習性觀察、取樣時間等變數甚多，難以凡事
皆以「急要公務」描述，且自行駕車跨地研討亦屬常
態。

購買郵政禮券
為提高受訪者或受試者之意願，學術研究之問卷或田
野調查，得以提供郵政禮券回饋受訪者。

講座鐘點費
同一學校人員支援計畫相關講座並非屬教授個人本職
業務，其鐘點費之支給得以外聘專家學者個人身分予
以從寬認定，得以外聘人員標準支給。

依所聘專家學者人
數乘以外聘人員支
給標準，作為計算
已支用彈性經費之
額度。



貳、經費報支規定-各類申請單(3)

1. 預借款項申請單

2. 搭乘計程車申請單

3. 各項經費帳務調整申請單

4. 逾1萬元以上代墊款申請單

5. 非本計畫人員出差經費動支申請單

6. 辦理委託及補助計畫經費提前動支暫借申請單
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◆申請單下載路徑：表單下載〉計畫〉共同性表單

預借款項申請單.docx
搭乘計程車申請單.doc
各項經費帳務調整申請單.docx
逾1萬元以上代墊款申請單.docx
非本計畫人員出差經費動支申請單.docx
委託及補助計畫經費提前動支暫借申請單.docx


財物類憑證種類
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貳、經費報支規定-財務類經費憑證(4)

支出
憑證

發票

表單或其
他可資證
明書據

收據

財物類憑證範例

憑證範例.pdf
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貳、經費報支規定-酬勞經費附件表(5)

項目 現行檢附文件 修正檢附文件

1.出席費、諮詢費(會議形式)

領據、
印領清冊

2.訪視、評鑑費

3.稿費
4.輔導、指導費
5.諮詢費(非會議形式)

6.鐘點、主持及引言費

7.裁判費

8.受試者費

◆有代墊經費情形，除檢附附件表外，尚須檢附專家學者領款收據

◆附件表下載路徑：表單下載〉計畫〉共同性表單

1.匯入學者帳戶：
附件表、
印領清冊

2.主持人代墊：
領據、
印領清冊



貳、經費報支規定-主計室網頁(6-1)
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貳、經費報支規定-主計室網頁(6-2)
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參、委辦補助機關查核缺失(1)
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類別 經費常見缺失

業務費

1.溢領主持費及助理人員工作酬金

2.列支主持人、共同主持人或計畫內相關人員主持
費或工作酬金以外酬勞

3.國內出差，未檢附住宿單據

研究設備費 4.列支未核列補助項目

國外差旅費
5.國外出差日支生活費，未扣減主辦單位提供之膳
食費

其他

6.列支執行期間外之開支
7.支出用途與補助項目不符
8.與研究計畫有關之收入未繳回
9.發票、收據及領據日期與實際支付日期相距逾60
日以上

10.規避採購法分批、分散採購（化整為零）



參、委辦補助機關查核缺失(2)
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