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頁
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機密等級 機密□ 

普通□ 

承辦人 潘謙宜 新建日期 114.08.25 版

次 

3 

職務代理人 蔡玉青 

1.目的：預算執行審核、控管，避免超支預算 

2.適用範圍與對象：全校教職員生 

3.名詞定義： 

4.辦理時間：每日 

5、校外關係法

規： 

1、學校財團法人及所設私立學校建立會計制度實施辦法 

2、 校財團法人及所設私立學校會計制度之一致規定 

2、 統一發票使用辦法 

3、 支出憑證處理要點 

5、所得稅法 

6、全民健康保險扣取及繳納補充保險費辦法 

7、勞動基準法 

8、教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點|   

6、校內關係法

規： 

1、玄奘大學核銷注意事項 

2、玄奘大學會計制度 

3、玄奘大學採購作業辦法 

4、玄奘大學經費支付要點   

5、玄奘大學付款方式                                       

6、玄奘大學公務借款與沖帳辦法 

7、玄奘大學教職員出差旅費報支要點 

7、重要釋令： 1、中華民國 98 年 5月 20 日台高(四)字第 0980086076 號 

2、所得稅法 101 年 1 月 4日總統華總一義字第 10000297891 號令 

3、101 年 10 月 30 日衛署健保字第 1012600179 號 

4、104 年 6 月 17 日臺教高（五）字第 1040063697 號函訂定 

5、中華民國 107 年 4 月 26 日 臺教高（二）字第 1070057645B 號 

8、執行注意事

項： 

1、 申請補助案件預算之審核。 

（1） 核對承辦單位是否依補助、委辦單位相關規定辦理編列預算表。 

2、 補助收入憑証審核。 

（1） 審核補助之各項收入其收入款項與開立之收據是否相符。 

3、 補助預算簽、原始憑証審核。 

（1） 承辦單位依補助單位核定預算表執行。 

（2） 承辦單位辦理活動各項科目應一案申請，並填寫活動預算表，避免一案分次申

請。 

（3） 活動經費編列是否依規定編列預算。 

（4） 壹拾萬元以上需事先申請並送總務處辦理採購。 

（5） 請購(示)單明列購買品項、數量、單價；印刷品需附樣章或封面、目錄。 

（6） 核銷時單據是否符合規定，辦理活動核銷需附結算表。 

（7） 因公出差者，應事先提出申請，並依規定辦理核銷。 

（8） 2 萬元以上採購案應依規定檢附估價單。 

（9） 承辦單位申請之請購案，如未奉核准採購或取消者，應將影本註明後送本室銷

案。 



（10）承辦單位執行預算依補助單位流入、流出規定辦理或函備向補助（委辦）單位

申請，經補助單位同意後始得流用或變更之。 

（11）科技部、教育部、農委會規定申請機構編制內行政人員不得支領專、兼任助理

費及臨時工資。 

（12）人事費審核應注意是否依規定扣繳稅額。 

（13）專案計畫核銷專、兼任助理費應檢附人事任用簽及兼職研究人員契約書。 

（14）補助（委辦）計畫之執行，不合計畫預算、與計畫無關或非執行期限內不得開

支。 

甲、 補助、委辦案件執行送審時，由本室於補助&研究計畫項下登錄預算，     

     以利控管。 

乙、 持續性計畫於補助或委辦單位核准後，將預算轉至申請單位之單位年度 

     預算項下(新增)，由該單位自行控管。 

丙、 依據二代健保規定增收「補充保險費」，補充保費就源扣繳規定，單次 

    支領薪資所得金額達基本工資、執行業務所得金額達 20,000 元以上   

    者，按給付額扣取 2.11%的補充保險費。 

（15）補助經費結案之審核 

甲、 審核承辦單位依補助單位相關規定編製經費收支結算表。 

乙、研究計畫所有支出原始憑證需函送補助單位核結。 

 原始憑證應分類整理並裝訂成冊。 

 核對原始憑證經學校首長及有關人員如主辦會計、事務採購、財物驗

收或保管暨計畫主持人等蓋章。 

 需檢附預算表及計畫相關簽文（例:人事任用簽、經費流用簽（表）…

等） 

9、採購注意事

項： 

15 萬元以上由總務處採購 

10、改善建議  

11、管制流程圖 
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依核銷注意事項審核 

1.玄奘大學請購（修）單 

+支出憑證粘存單（甲） 

2.玄奘大學動支經費請 

示單+支出憑證粘存單 

（乙） 

3.玄奘大學教職員出差 

申請單+差旅費支出憑證 

存單（丙） 

4.玄奘大學經費預算表 

5.玄奘大學經費結算表(含

累計已執行金額) 

6.玄奘大學收據 (一般) 

+(外藉人士) 

7.玄奘大學領款清冊

(甲)(已支付金額者)+ 領款

清冊(乙)(未支付金額者) 

8.玄奘大學雇主負擔之健保

補充保費清冊+雇主負擔勞

保及勞退金清冊 

9.玄奘大學支出證明單 

10.玄奘大學支出分攤表 

11.玄奘大學分批（期）付

款表 

12.玄奘大學借款延期核銷

申請單 

13.玄奘大學校外經費配合

款（自籌款）預算來源通知

單 

14.玄奘大學預算流用申請

表 
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如未准，送回

會計室銷案 

10 萬元以下授權
計畫主持人代為

決行 

活動執行完畢、總務處採購
（承辦單位採購） 
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回更正 
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憑證專帳專冊 
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