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1.登入系統

請從台大帳務系統首頁http://ntuacc.cc.ntu.edu.tw/acc/index.asp 進入

並依身份別選取，輸入帳號及密碼即可登入

	身份別
	說明

	計畫主持人
	請用ccms帳號直接使用

	部門主管
	請用ccms帳號直接使用

	計畫助理
	請輸入主持人所為助理設定的帳號及密碼及計畫主持人的帳號

	部門承辦
	請輸入主管所為承辦設定的帳號及密碼外及部門主管的帳號

	報帳人員
	其餘報帳人員

	系所管理者
	功能尚未開放

	會計室管理者
	功能尚未開放
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1-1計畫主持人（部門主管）帳號

已有查帳身分者，請用ccms帳號直接使用，若無法登入，請至下列網頁申請查帳身分http://ntuacc.cc.ntu.edu.tw/ntuacc/readme.htm
1-2計畫助理（部門承辦）帳號

需由計畫主持人（部門主管）設定助理帳號後，才可使用。登入時，助理（承辦）除了要輸入主持人（主管）所為助理設定的帳號及密碼外，尚需輸入計畫主持人（部門主管）的帳號

1-3報帳人員


若無上述之帳號權限，但又須報帳人員，請至登入欄位下方申請報帳帳號。

申請表格如下所示，請依序填入一級單位、二級單位、姓名、職稱、聯絡電話、報帳ID、電子郵件、密碼。

聯絡電話將作為將來報帳諮詢之用，請務必填寫。

申請報帳帳號限於臺大校內IP

報帳ID請自取3-16位英文字母或數字，首位不可為數字，例如：abc123

電子郵件將用來做身份確認用，請務必填寫。
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填寫完畢後按傳送鍵，將會出現如下圖所示，請先至您先前填寫之電子郵件信箱收取系統發出之報帳帳號申請確認信函，內有啟用序號
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將報帳ID及啟用序號分別填入，點選啟用帳號，當畫面出現啟用成功即可開始使用此帳號報帳
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2.計畫帳務

2-1計畫瀏覽 (以計劃主持人帳號登入時)

登入後，畫面中會顯示您目前進行中計畫，並可由上方點選 全部計畫 已結案計畫 查詢其他計畫

畫面中顯示包括計畫代碼、計畫編號、計畫名稱、核定數、撥款數、支出數、請購未銷數及餘額。
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用滑鼠點選計畫代碼後，可查詢該計畫明細，並可從畫面上方計劃帳務下拉式選單中，選取計畫明細、預算明細、報帳明細、收支小計、設定助理。計畫瀏覽為回到所有計畫列表，即下圖所示。

2-2計畫明細

列出計畫概述，包括計畫代碼、計畫名稱、計畫編號、主持人、開始日期、結束日期、結案日期、結案期限及承辦人帳號。
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2-3預算明細

預算明細包括計畫中科目名稱、科目代碼、預算數、報支數、餘額及備註。
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2-4報帳明細

報帳明細包括已報帳之科目名稱、登錄日期、歸檔日期、預算科目、種類、傳票號碼、購案編號、摘要及金額。且有收入、支出、及餘額的總計。
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2-5收支小計

為目前所選取的計畫小計，包括各項科目之科目名稱、傳票、摘要、金額及

傳票日期。及各科目預算數、實收實支數及餘額。
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2-6設定助理


2-6-1新增助理帳號

選取上方的新增助理帳號選項，即會出現新增助理帳號的欄位。如下圖所

示，包括帳號設定、助理姓名(供計畫主持人記憶)、助理密碼設定，而右方為選取助理可看的計畫，完整授權選項: 可完全授權助理查看所以計劃帳務，包含未來新進計劃。

用滑鼠點選計畫，反白資料即為助理可看之計畫，若需設定多筆計畫，可按住Ctrl不放用滑鼠點來做多重選擇。
若標題前有 " * " 號表示該欄位為必填之資料　　　　
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2-6-2修改助理帳號

選取上方修改助理資料後會出現下圖畫面。從修改帳號的地方拉出想要修改的帳號，即會帶出此帳號所設定好的姓名、密碼及可看計畫，只需修改成想要的樣子，按下方的確定鈕即可。
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2-6-3刪除助理帳號

選取上方刪除助理帳號，即出現下圖。在左方選取欲刪除之帳號，然後按確定即可。
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2-7計畫瀏覽 (以計劃助理帳號登入時)

畫面中為計畫主持人授權給登入的助理帳號的計畫列表，以滑鼠點選計畫代

碼則可看到各計畫的明細資料。其餘查詢同計畫主持人(2-1～2-5)

計畫帳務下拉式選單中之設定助理功能，為助理修改個人資料，包括助理姓

名、及助理登入密碼設定。選定助理設定後，即會出現修改助理帳號的欄位。

如下圖，包括助理姓名設定、助理密碼設定，修改完後按確定即修改完成。

2-7計畫瀏覽 (以報帳人員帳號登入時)

由於您無任何查帳權限，因此畫面中並無任何計畫列表。若想查詢計畫明細，請各計畫主持人代為設定助理帳號。

3.部門帳務

3-1預算瀏覽 (以部門主管帳號登入時)

登入後，畫面中會顯示您所在部門之預算狀況，畫面中顯示包括代碼、部門名稱、累計預算數、請購未銷數、累計報銷數、累計動支數、尚可動支數、動支率%及執行率%。
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用滑鼠點選計畫代碼後，可查詢部門預算明細，並可從畫面上方部門帳務下拉式選單中，選取預算瀏覽、預算明細、請購明細、設定助理及設定年度。

3-2預算明細

預算明細包括部門中各科目代碼及名稱、本年度預算數、請購未銷數、累計報銷數、累計動支數、尚可動支數、動支率%及執行率%。
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3-3請購明細

請購明細包括已報帳之購案編號、分配科目、預算單位、請購日期、請購金額、狀態、實際報銷數及摘要。且有請購未銷數、累計報銷數、累計動支數之小計。
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3-4設定助理

同計畫主持人設定助理2-6

3-5設定年度

設定會計年度
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3-6預算瀏覽 (以部門承辦帳號登入時)

畫面中為部門主管授權給登入的承辦帳號。其餘查詢同計畫主持人(3-1～3-5)部門帳務下拉式選單中之設定助理功能，為助理修改個人資料，包括助理姓

名、及助理登入密碼設定。選定助理設定後，即會出現修改助理帳號的欄位。

如下圖，包括助理姓名設定、助理密碼設定，修改完後按確定即修改完成。

3-7預算瀏覽 (以報帳人員帳號登入時)

由於您無任何查帳權限，因此畫面中並無任何預算列表。若想查詢預算明細，請部門主管代為設定承辦帳號。

4.請購管理

本報帳系統產出之各種單據均為PDF格式檔案，如果您的電腦尚無PDF reader，請於列印以下報表前先安裝 acrobat pdf reader中文版(免費)

請至http://mis.cc.ntu.edu.tw/reg/ar405cht.exe
    
下載 acrobat pdf reader4.05中文版


4-1請購作業 

請購類型分『甲式請購單、乙式請購單與財產物品請購單』，其中最大差別於請購作業過程中，甲、乙式請購單沒有請購明細，而財產物品請購單有請購明細。
4-1-1甲式請購單、直接外購申請書

從請購管理下拉式選單中，點選請購作業，此時畫面中會顯示您已請購之紀錄，在財產物品請購單過程中有：請購單、請購說明、列印請購單，請參看以下各項使用說明。

· 選取請購類型：從請購類型選單中，選取欲請購之類型，再點選請購，如下圖：
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說明：當點選請購後，畫面所呈現的請購紀錄不是空的，所顯示的資料是上次未完成的新增請購資料。
若是要察看或更新已請購詳細資料，請在需調閱資料（如上圖：財產物品請購），任一項目欄位按下兩次滑鼠左鍵，畫面及呈現詳細請購資料。
· 編輯請購單步驟（經費來源）：

部門、計畫：1選取新增經費類別→2選取經費名稱→3選取費用別→4編輯預算金額→5儲存

購案：1選取新增經費類別（點選購案）→2編輯購案編號→3編輯預算金額→4儲存

說明：部門、計畫不用填寫購案編號，但是購案需先填寫購案編號。

· 選取新增經費類別：從新增經費選擇經費類別（部門、計畫、購案），如下圖：
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· 選取經費名稱：從經費名稱選單中，選取欲請購之經費名稱或自行輸入（部門代碼、計畫代碼），再點選確定，如下圖： [image: image20.png]EIEE | SHRIRES »| BEPURRS » SBIRETE | SIREIE | BIEEAE ) TR/EM
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經費名稱若點選自行輸入，請再點選確定（參看上圖），並在出現新視窗（參看下圖）輸入代碼，再點選確定，即完成經費名稱之編輯，同時顯示會計室代號，若由經費名稱直接點選已有的經費名稱資料後，會計室代號會同時顯示。
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· 選取費用別：從費用別下拉選單中，選取預請購之費用別，如下圖：
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· 編輯預算金額：輸入預算金額，再點選儲存（如上圖），即可完成新增經費資料編輯（如下圖），若請購類型＝財產物品請購單，行政單位其預算金額可以不填。。
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已儲存的請購單資料，如需異動，請點選該筆經費名稱的修改，進入編輯模式：部門、計畫類別，可更新費用別、預算金額，購案可更新預算金額。

· 編輯購案編號：若新增經費點選購案（若是部門、計畫不需填購案編號），需填寫已取得的購案編號，再點選新增此購案，系統會自動帶入經費名稱、會計室代號、費用別。

· 編輯請購說明：
步驟：1下一步（參看上圖）→2編輯請購說明（參看下圖：請購說明圖一、二）→3儲存（參看下圖：請購說明圖一、二）→4完成（參看下圖：請購說明圖三）。

說明：

點選下一步（參看上圖），依序填寫請購說明，需注意會因點選的辦理方式（單選，若是直接外購，只能是限制性招標。）及檢附文件（可複選）的選項不同，會有不同文件（如：申請書、規格書、底價單等）需隨請購單檢核。

請注意！會因點選是否直接外購，所填寫的請購說明內容不一樣，若是直接外購，請參看請購說明圖一，若不是，請參看請購說明圖二。

完成編輯請購說明後，點選儲存、完成。

異動請購說明：請在請購說明圖四畫面，點選修改請購，點選下一步，再依編輯請購說明的步驟，逐步更新。

同單位繼續請購：請在請購說明圖四畫面，點選同單位繼續請購，再依編輯請購單步驟，逐步新增。

請購說明圖一：（直接外購格式）
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請購說明圖二：（不是直接外購格式）
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請購說明圖三：
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請購說明圖四：
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· 列印相關文件
列印請購單：點選列印請購單，即出現一個請購單的PDF檔（參看圖示：請購單文件圖一）。
列印底價單：點選填寫底價單，即出現一個請購單的PDF檔（參看圖示：底價單文件圖二）。
列印申請書：點選申請書，系統自動超連結至http://purchase.ga.ntu.edu.tw/in7.doc 或自行連結網址，自行下載填寫。

列印規格書：點選規格書，系統自動超連結至 http://purchase.ga.ntu.edu.tw/in5.doc或自行連結網址，自行下載填寫。

列印共同供應契約電子採購系統請購單：點選共同供應契約電子採購系統請購單，系統自動超連結至 http://web.pcc.gov.tw/ 。
請購單文件圖一：
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4-1-2乙式請購單、直接外購申請書

從請購管理下拉式選單中，點選請購作業，此時畫面中會顯示您已請購之紀錄，在財產物品請購單過程中有：請購單、請購說明、列印請購單，請參看以下各項使用說明。

· 選取請購類型：步驟同4-1-1

· 編輯請購單步驟：步驟同4-1-1
· 選取新增經費類別：步驟同4-1-1。

· 選取經費名稱：步驟同4-1-1。

· 選取費用別：步驟同4-1-1。

· 編輯預算金額：步驟同4-1-1。

· 編輯購案編號：步驟同4-1-1。
· 編輯請購說明：步驟同4-1-1。

· 列印相關文件：步驟同4-1-1。

4-1-3財產物品請購單

從請購管理下拉式選單中，點選請購作業，此時畫面中會顯示您已請購之紀錄，在財產物品請購單過程中有：請購單、請購說明、請購明細、列印請購單，請參看以下各項使用說明。

· 選取請購類型：步驟同4-1-1

· 編輯購案編號：填寫已取得的購案編號，點選新增此購案，系統會自動帶入經費名稱、會計室代號、費用別。

· 編輯請購單步驟：步驟同4-1-1

部門、計畫：1選取新增經費類別→2選取經費名稱→3選取費用別→4編輯預算金額→5儲存

購案：1選取新增經費類別（點選購案）→2編輯購案編號→3編輯預算金額→4儲存

說明：部門、計畫不用填寫購案編號，但是購案需先填寫購案編號。

· 選取新增經費類別：步驟同4-1-1。

· 選取經費名稱：步驟同4-1-1。

· 選取費用別：步驟同4-1-1。

· 編輯預算金額：步驟同4-1-1，行政單位可不填。

· 編輯請購說明： 
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· 編輯請購說明：
步驟：步驟：1下一步（參看上圖）→2編輯請購說明（參看下圖：圖一）→3儲存（參看下圖：圖一）。

說明：

點選下一步（參看上圖），依序填寫請購說明。

完成編輯請購說明後，點選儲存。

異動請購說明：請在財產物品請購說明圖二畫面，點選修改，再依編輯請購說明的步驟，逐步更新。

同單位繼續請購：請在財產物品請購明細圖四畫面，點選同單位繼續請購，再依編輯請購單步驟，逐步新增。

財產物品請購說明圖一：
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財產物品請購說明圖二：
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· 編輯請購明細：
步驟：1下一步（參看上圖：財產物品請購說明圖二）→2請購明細（參看下圖：圖一）→3新增（參看下圖：圖一）→4編輯請購明細（參看下圖：圖二）→5儲存（參看下圖：圖三）→6完成（參看下圖：圖四）。

說明：

點選下一步（參看上圖：財產物品請購說明圖二），依序在請購明細（財產物品請購明細圖一、二）新增、編輯。

完成編輯請購明細後，點選儲存，若是請購明細與請購單中心金額不合，系統最後會有訊息提示：『注意：財產物品金額總計與經費來源總金額不符』。

異動請購明細：請在財產物品請購明細圖三畫面，點選修改，重複編輯請購明細步驟4~6，逐步更新。

繼續新增明細：請在財產物品請購明細圖三畫面，點選新增，重複編輯請購明細步驟3~6，逐步新增。

財產物品請購明細圖一：
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財產物品請購明細圖二：
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財產物品請購明細圖三：
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財產物品請購明細圖四：
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· 列印請購單：點選列印請購單，即出現一個請購單的PDF檔（參看下圖）。
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4-2借款申請 

借款類型分『請購借款（須已取得購案編號）、其他借款（部門經費）、其他借款（計畫經費）三種』，其中最大差別於借款申請過程中，其他借款（部門、計畫經費）不填購案編號，而請購借款必填（需先取得購案編號）。

4-2-1請購借款（須已取得購案編號）

一、 從請購管理下拉式選單中，點選借款申請，如您曾辦理借款申請，此時會顯示申請借款之紀錄。在請購借款（須已取得購案編號）過程中有經費來源、借款說明、列印借款單，請參看以下各項使用說明。

2、  選取請購借款（須已取得購案編號），再點選借款，如下圖：
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1、 當點選借款後，畫面顯示的資料是上次未完成的請購借款資料。

2、 若是要察看或更新已借款詳細資料，請在該項借款資料（如上圖：採購（Test4565）財物結匯用），任一項目欄位按兩次滑鼠左鍵，畫面即呈現詳細請購資料。

3、  編輯請購借款（須已取得購案編號）資料： 

1、 編輯購案編號：
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購案編號可下拉或自行輸入，若點選自行輸入購案編號，請再點選確定（參看上圖），並在出現新視窗（參看下圖）輸入購案編號，再點選確定，即完成購案編號之編輯。
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2、編輯借款金額：輸入借款金額，再點選儲存（如上圖），即可完成借款金額（參看請購借款圖一），並點選下一步。

請購借款圖一：
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更新請購借款資料：請點選修改（參看請購借款圖二），可異動借款金額。

刪除請購借款資料：請點選刪除（參看圖二），系統將自動刪除所選的請購借款及其借款說明等相關資料。點選刪除前，請三思！以免不慎刪除，功虧一簣。

請購借款圖二：
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4、 編輯借款說明： 
步驟1：key in 借款事由。

步驟2：key in 金額說明。如係借款外幣者，請自行依選項辦理。

步驟3：key in 用途說明。

步驟4：key in 借款人。

步驟5：key in 受款人。請依需要點選受款人選單，選擇指定受款人或結匯銀行支票或匯款。

步驟6：key in 備註。請自行輸入結匯日期。

步驟7：key in 附件。請依實際案件勾選。

步驟8：點選儲存。
請購借款說明圖一：
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5、 點選完成。

1、請依需要選擇結匯銀行。

2、選擇指定受款人-支票或指定受款人-匯款者，請輸入該受款人之身分證字號。

3、如受款人欄顯示找不到受款人資料，請先至報帳管理-受款人管理新增受款人資料。

4、受款人欄位資料如有疑義，請洽33662014出納組林哲仲先生。

5、請自行檢驗各項資料是否正確，如有錯誤請點選修改自行修正。
請購借款說明圖二：
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請購借款說明圖三：

[image: image45.png]fEZXRY

e 9 (T R
BRLEFSH 2000
. s %
SEH AR 501577
GETL s hEER

srE
A
EERERELE: TELA
e

Lt GisEErs

Sl

(e | (R | REmEEER

Y





6、 如須繼續辦理請點選同單位繼續借款，並請視需要修改相關資料即可。
7、 列印借款單：
在上圖（請購借款說明圖三）點選列印借款單，即出現一個申請借款單的PDF檔（參看下圖示）。
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4-2-2其他借款（部門經費） 

從請購管理下拉式選單中，點選借款申請，此時畫面中會顯示您已申請借款之紀錄，在其他借款（部門經費）過程中有：經費來源、借款說明、列印借款單，請參看以下各項使用說明。

1、 選取借款類型：步驟同4-2-1

2、 編輯其他借款（部門經費）：即經費來源，不必填購案編號。

步驟：1選取會計室代號（下拉或自行輸入）→2確定（系統顯示經費名稱）→3選取費用別→4編輯借款金額→5儲存
3、 選取會計室代號：
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會計室代號可下拉或自行輸入，若點選自行輸入部門代碼，請再點選確定（參看上圖），並在出現新視窗（參看下圖）輸入部門代碼，再點選確定，經費名稱同時顯示，即完成會計室代號之編輯。
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4、 選取費用別：在費用別下拉選單點選所需費用別。

其他借款＿(部門經費)圖一：
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5、 編輯借款金額： 

輸入借款金額，再點選儲存（如上圖），即可完成借款金額（參看其他借款＿(部門經費)圖二）。

其他借款＿(部門經費)圖二：
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更新請購借款資料：請點選修改（參看其他借款＿(部門經費)圖二），可異動借款金額（參看其他借款＿(部門經費)圖一）。

刪除請購借款資料：請點選刪除（參看其他借款＿(部門經費)圖二），系統將自動刪除所選的請購借款及其借款說明等相關資料。點選刪除前，請三思！以免不甚刪除。

6、 編輯請購說明：步驟同4-2-1。

7、 列印借款單：步驟同4-2-1。

4-2-3其他借款（計畫經費）

從請購管理下拉式選單中，點選借款申請，此時畫面中會顯示您已申請借款之紀錄，在其他借款（計畫經費）過程中有：借款單、借款說明、列印借款單，請參看以下各項使用說明。

1、 選取借款類型：步驟同4-2-1

2、 編輯其他借款（計畫經費）：即經費來源，不必填購案編號。

步驟：1選取會計室代號（下拉或自行輸入）→2確定（系統顯示經費名稱）→3選取費用別→4編輯借款金額→5儲存
3、 選取會計室代號：步驟同4-2-2。
4、 選取費用別：步驟同4-2-2。
5、 編輯借款金額：步驟同4-2-2。
6、 編輯請購說明：步驟同4-2-1。
7、 列印借款單：步驟同4-2-1。
5.報帳管理

本報帳系統產出之各種單據均為PDF格式檔案，如果您的電腦尚無PDF reader，請於列印以下報表前先安裝 acrobat pdf reader中文版(免費)

請至http://mis.cc.ntu.edu.tw/reg/ar405cht.exe
    
下載 acrobat pdf reader4.05中文版


5-1計畫經費報帳

5-1-1一般計畫報帳

從報帳管理下拉式選單中，點選計畫經費報帳，此時畫面中會顯示您已報帳之紀錄。

· 選取計畫名稱：從計畫名稱選單中，選取欲報帳之計畫，點選報帳。

若選單中無欲報帳之計畫（例：欲報其他單位之經費或報帳人員帳號），請選取自行輸入計畫代碼（請項經費所屬單位詢問計劃代碼），出現如下表所示，填入後按確定繼續下一步驟。
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· 選取費用別：從計劃費用別選單中，選取欲報帳之費用別，點選下一步
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· 編輯單據清單：點選新增後，會出現可編輯欄位（如下圖），請分別填入發票號碼、用途及摘要、金額。輸入完畢請按儲存（如下圖二）。若需繼續新增單據請按新增，若完成單據清單填寫，請按下一步。
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· 編輯付款方式：點選新增，第一行會出現可編輯欄位（如下圖），付款方式有五種可選取，分別為匯款、支票、零用金、充帳及其他，填入金額欄後，點選儲存。若有一筆以上，請點選新增繼續填寫。完成後請按下一步。

匯款或支票，請填入受款人代號（公司行號請填統一編號、個人請填身分證字號）。

零用金、充帳或其他，請於受款人基本資料填入相關資訊。

若有多筆匯款資料，可點選詳清冊，將完整資料列於表後。
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· 編輯受款人：若您為第一次申報此受款人，會出現詢問畫面（如下圖一），確認無誤後，點選確定，會出現下圖二，此畫面資料由出納組廠商資料檔帶出，請報帳人員詳細核對填入各項資料（此時填入資料，不會影響出納組廠商資料庫，此份資料將會存入您個人之廠商資料檔，請務必仔細核對各項資料），點選送出後，出現如下圖三畫面點選完成即可。

若有多筆付款方式，請點選新增繼續輸入。
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· 列印表單：點選列印黏存單，即出現如下圖二。若需修改報帳資料，請點選修改報帳，請依序點選下一步，至您欲修改之頁面即可。

若要同計畫報帳，點選同計劃報帳按鈕，將直接進入費用別選取畫面，其餘同上述報帳說明。

若有多筆受款人，則會於黏存單後附上受款人清單。
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5-1-2計畫報帳含財產／物品增加單

從報帳管理下拉式選單中，點選計畫經費報帳，此時畫面中會顯示您已報帳之紀錄。

· 選取計畫名稱：步驟同5-1-1

· 選取費用別：步驟同5-1-1

· 編輯單據清單：步驟同5-1-1

· 編輯付款方式：步驟同5-1-1

· 輸入財產資料：點選輸入財產資料後，依序填入財產編號、單位、廠牌、型式、使用人、數量、單價、總價、存置地點。

其中財產名稱、單位會根據財產編號自動帶出，總價會根據數量及單價自動計算。有若其他資料請按新增，繼續輸入，結束請按輸入經費。

多筆財產只要輸入第一個財產編號，系統會依照數量自動顯示起迄號

[image: image62.png]BHERR

B FiE | WA Al A

1 faT g | | J

]
" = CREED
HEETE we| TF 8 R amen (EFER)





· 輸入經費：若無經費分攤，請直接點選完成。若此筆報帳由一筆以上之計畫經費支付，請在此填入其他經費來源，此資料將會顯示於財產增加單上(若需製作支出分攤表，請參考5-6)。結束後按完成。
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· 列印表單：此次報帳須列印黏存單、財產增加單，請直接點選即可出現表單列印。
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5-1-3計畫報帳含圖書增加單

從報帳管理下拉式選單中，點選計畫經費報帳，此時畫面中會顯示您已報帳之紀錄。

· 選取計畫名稱：步驟同5-1-1

· 選取費用別：步驟同5-1-1

· 編輯單據清單：步驟同5-1-1

· 編輯付款方式：步驟同5-1-1

· 輸入圖書資料：點選輸入圖書資料後，依序填入財產名稱、單位、數量、總價、存置地點。有若其他資料請按新增繼續輸入，結束請按輸入經費。
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· 輸入經費：若無經費分攤，請直接點選完成。若此筆報帳由一筆以上之計畫經費支付，請在此填入其他經費來源，此資料將會顯示於圖書增加單上(若需製作支出分攤表，請參考5-6)。結束後按完成。

· 列印表單：此次報帳須列印黏存單、圖書增加單，請直接點選即可出現表單列印。

5-2部門經費報帳

5-2-1一般部門報帳

從報帳管理下拉式選單中，點選部門經費報帳，此時畫面中會顯示您已報帳之紀錄。

· 選取經費名稱：從經費或計畫名稱選單中，選取欲報帳之經費，點選報帳。

若選單中無欲報帳之計畫（例：欲報其他單位之經費或報帳人員帳號），請選取自行輸入部門代碼（請項經費所屬單位詢問部門代碼），填入後按確定繼續下一步驟。

· 選取費用別：從費用別選單中，選取欲報帳之費用別，若有購案編號則填入，無則免填，填入金額後點選儲存。
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若有多筆經費來源，請繼續新增經費，結束請按下一步
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· 編輯單據清單：步驟同5-1-1

· 編輯付款方式：步驟同5-1-1

· 輸入財產或圖書資料：步驟同5-1-2～5-1-3

· 列印表單：

列印黏存單，若有多筆經費來源，會同時列印經費來源表於黏存單後。

列印財產／物品增加單或圖書增加單

5-3退費報帳

從報帳管理下拉式選單中，點選退費報帳，選取退保證金。

· 編輯單據清單：步驟同5-1-1

· 編輯付款方式：步驟同5-1-1

· 列印表單：列印黏存單

5-4報帳聯絡資訊

若尚未建立聯絡資料，請點選建立聯絡資料，出現如下所示之畫面，

請填入報帳人員聯絡資訊後，按送出即可。
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5-5受款人管理

從報帳管理下拉式選單中，點選受款人管理，此時畫面中會顯示您曾經報帳之受款人資料。

此份資料為您個人專屬之受款人資料庫，請自行妥善維護
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連點任一行兩次後，即可進入編輯畫面。

若欲新增受款人資料，請點選符號＋，若欲刪除受款人資料，請點選符號－。

5-6支出分攤作業 

從報帳管理下拉式選單中，點選支出分攤作業，此時畫面中會顯示您曾經處理過的支出分攤作業。

點選新增分攤表後出現如下圖所示，請按新增，選取已報過帳之條碼
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若無在條碼清單中，可點選自行填寫，即出現下圖，供報帳人員自行填寫
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重複上述動作，填寫各項分攤計畫經費，結束後請按完成，即可列印支出分攤表。
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6.財產管理

6-1財產管理

從財產管理下拉式選單中，點選財產管理，此時畫面中會顯示您曾經報帳之財產資料。

此份資料為您個人專屬之財產資料庫，請自行妥善維護
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連點任一行兩次後，即可進入編輯畫面。

財產的增加是在報帳時選擇輸入財產資料；若欲刪除財產資料，請點選符號－。

6-2圖書管理

從財產管理下拉式選單中，點選圖書管理，此時畫面中會顯示您曾經報帳之圖書資料。

此份資料為您個人專屬之圖書資料庫，請自行妥善維護
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連點任一行兩次後，即可進入編輯畫面。圖書的增加是在報帳時選擇輸入圖書資料；若欲刪除圖書資料，請點選符號－。

7.臨時薪資

· 進入臨時薪資

請點選身份及輸入正確帳號、密碼登入系統後，由功能表的臨時薪資點選所需選項。
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共有八項功能選單及兩項文件說明，其中功能選單有人員資料維護一項、相關報帳有七項（臨時員工薪資、學位考試審查費、勞健保月薪(離職儲金)、勞健保月薪(勞退新制)、勞健保月薪(96年離職儲金) 、執行業務所得、大批名冊報帳）及文件說明有操作手冊下載、說明會簡報。

請注意！

A. 『臨時員工薪資、學位考試審查費、勞健保月薪(離職儲金)、勞健保月薪(勞退新制) 、勞健保月薪(96年離職儲金)』需經由出納組審核通過後，才可以列印相關單據及表單送交會計室。

B. 而且，在每項選單的主畫面的『目前狀態』欄位的紀錄是『製作中、退件』才可以修改資料，若是『未閱、出納組審核中、通過、撤案』無法做任何更改，如有需要更改資料，請洽出納組承辦人員，切記！ 

· 列印表單所需之軟體：

本報帳系統產出之各種單據均為PDF格式檔案，如果您的電腦尚無PDF reader，請於列印以下報表前先安裝 acrobat pdf reader中文版(免費)

請至http://mis.cc.ntu.edu.tw/reg/ar405cht.exe
    
下載 acrobat pdf reader4.05中文版


7-1人員資料維護

步驟：點選臨時薪資→點選人員資料維護→【圖7-1】

說明：『人員資料維護』最主要是在建製所需的人員相關帳務資料，如：人員基本資訊（姓名、身份證、國籍、護照、住址）、匯款資訊（郵局局號、帳號）、員工資訊（員工編號、單位、職稱及是否參加勞健保等）等。

無論是新增、修改人員資料畫面中，在欄位名稱前面有 * 表示為『必填欄位』。

【圖7-1】： 
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7-1-1新增人員資料

人員資料新增，共有三種方式：新增人員、加入人員、資料匯入。

· 新增人員：新增單筆人員資料（與『加入人員』功能雷同），其差別在於系統不會自動帶入其他個人資料，使用者必須逐欄輸入。

· 加入人員：新增單筆人員資料，請點選『加入人員』，系統會自動帶入相關資料，可省略重複輸入資料。

· 資料匯入：新增多筆人員資料，請點選『資料匯入』（但使用者必須提供man.dbf檔案，請參看畫面所提供的說明），已存在的人員資料，匯入時，系統不會再匯入。????
· 新增人員步驟：

由【圖7-1】中點選新增人員→【圖7-1-A1】建置新增人員資料→點選完成。

【圖7-1-A1】： 
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· 身份證號如何填寫，請點選『說明』及詳閱相關說明。（參看【圖7-1A】）

· 請盡量填寫郵局局號、帳號資料，相關報帳的『付款方式＝匯款』操作中，系統才能提供有局號帳號資料的人員名單供使用者選擇。

若需查詢國籍代碼、編制單位（先點選一級單位，再點選二級單位）、職稱，請在該項輸入欄位後面點選 [image: image80.png]


 即可。（參看【圖7-1B～D】）

· 若需查詢郵遞區號相關資料，請點選3+2郵遞區號查詢。
· 若是外籍人士，請填寫「外籍人士在台滿183天」（Y/N）。

· 有關日期輸入，請先點選圖示 [image: image81.png]


 ，再由『請選擇時間』設定。
【圖7-1A】:
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【圖7-1B】國籍代碼：
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【圖7-1C】編制單位：
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【圖7-1D】職稱：
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· 加入人員步驟：

由【圖7-1】中點選加入人員→【圖7-1-A2】建置新增人員的身份證號→點選查詢→（若有顯示姓名）點選確定加入。

【圖7-1-A2】
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若是已有的人員資料，重複加入時，系統會有訊息告知（如：你已儲存過此人）。

· 資料匯入步驟：

由【圖7-1】中點選資料匯入→【圖7-1-A3】點選瀏覽（指定man.dbf所在位置，有關man.dbf檔案的產生，請參看螢幕的說明步驟）→點選上傳
【圖7-1-A3】
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7-1-2刪除人員資料
先將滑鼠移至要刪除的名單上，點選 [image: image89.png]sl



 ，若確定要刪除，請再點選確定，反之，請再點選取消。

7-1-3瀏覽人員資料
步驟：

方法一、由【圖7-1】3A中點選人員資料（滑鼠連按兩下），即可瀏覽人員的資料（參看【圖7-1-3-1】）。

方法二、輸入查詢資料→點選搜尋→【圖7-1】3A點選人員資料（滑鼠連按兩下）→【圖7-1-3-1】。

在【圖7-1】2B人員資料清單搜尋，輸入清單任一欄位的全部或局部資料（如：姓名、身份證號、員工編號、編制單位、職稱、郵局局號、郵局帳號）

【圖7-1-3-1】：
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7-1-4修改人員資料
步驟：先依7-1-3瀏覽人員資料進入到【圖7-1-3-1】→點選修改人員→建置人員資料（【圖7-1-4】）→點選完成。

說明：要更改郵局局號、帳號資料，請洽出納組。

【圖7-1-4】：
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7-2臨時員工薪資    

步驟：點選臨時薪資→點選臨時員工薪資→【圖7-2】

說明：校內外人員非固定性之臨時薪資所得，如一般薪資所得、課程內演講、稿費所得、租賃所得、競技獎金所得、權利金所得、其它所得。
請注意！『目前狀態＝製作中或退件』，才可以編輯資料，如需查詢目前狀態屬性的說明，請在【圖7-2】點選目前狀態說明（請參看【圖7-2A】）。

【圖7-2】： 
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· 『【圖7-2】之2，以下拉選單切換計畫名稱，『【圖7-2】之4報帳清單』的資料也會隨之切換異動。

· 如何搜尋報帳清單的資料？

以『【圖7-2】之報帳清單查詢』，在資料搜尋後面，輸入報帳清單中任一欄位的資料（可全部或局部），點選搜尋。

【圖7-2A】：
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c.說明：『目前狀態＝退件』時，若想知道相關紀錄：

點選退件理由→【圖7-2A-1】→點選報帳流程→【圖7-2A-2】

也可在圖【7-2A-2】查詢其他的請購編號（即報帳條碼）報帳流程紀錄。

5. 撤案：已提報的報帳，想要撤回（撤案），可在報帳資料相關畫面點選【撤案】將報帳清單中的目前狀態改成撤案。

【圖7-2A-1】：退件理由
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【圖7-2A-2】：報帳流程
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7-2-1建置『臨時員工薪資』報帳資料＿簡易操作流程

· 操作流程：
1設定計畫資訊紀錄

（建置『計畫名稱或計畫代碼』【圖7-2-1A】及『計畫費用別、付款方式、受款人代號、說明』【圖7-2-1B】）

　　　　　　↓

2維護『報帳資料』

（以【圖7-2-1C】維護報帳資料、以【圖7-2-1D】選擇是否儲存報帳資料。）

　　　　　　↓

3列印『所得表、黏存單』。

　　　　　　

【圖7-2-1A】：建置『計畫名稱或計畫代碼』
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· 建置計畫名稱步驟：

【圖7-2-1A】點選 [image: image97.png]


 →【圖7-2-1A-1】輸入全部或局部的計畫代碼或名稱→點選搜詢→點選所需計畫名稱→【圖7-2】完成計畫名稱建置。

需注意所搜尋的資料限制300筆以內，所以，輸入局部的計畫代碼或名稱，最好不要太太少。

【圖7-2-1A-1】：
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【圖7-2-1B】：建置『計畫費用別、付款方式、說明』
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付款方式：匯款、支票、沖帳。

【圖7-2-1C】：
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· 點選暫時儲存，所顯示的畫面有 [image: image103.png]fESERE
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[image: image105.png]


 。

· 點選送件至出納組，所顯示的畫面有 [image: image106.png]FEFERERIR



[image: image107.png]


 。

· 『同計畫繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱，不同報帳條碼，報帳資料需重新建置。），與新增一筆報帳流程相同，只是省略計畫名稱的設定。

· 『同資料繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱、報帳資料，不同報帳條碼），可以省略計畫名稱的設定。

【圖7-2-1D】：
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姓名(身分證)的建置，請先點選 [image: image109.png]


 ，由【圖7-2-1D-1】點選過濾的姓名(身分證)，不需重新建置姓名(身分證)。

【圖7-2-1D-1】：
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· 其他說明：

隨『目前狀態』的內容不同，在『報帳資料』畫面所提供的功能鍵也不同，如下：

· 目前狀態＝製作中、退件中：  [image: image111.png]fESERE
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· 目前狀態＝未閱、出納組審核中： [image: image115.png]
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· 目前狀態＝撤案： [image: image118.png]
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· 目前狀態＝通過： [image: image120.png]FIENFFBE-BEFE |
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7-2-2臨時員工薪資的報帳流程操作說明

7-2-2-1  設定計畫資訊紀錄

（包含建置『計畫名稱或計畫代碼』及『計畫費用別、付款方式、指定受款人代號、說明』）

· 新增步驟：

1【圖7-2-1A】點選計畫名稱(或自行輸入計畫代碼)→ 2【圖7-2-1A】點選報帳→ 3【圖7-2-1B】輸入計畫費用別、付款方式、說明、指定受款人代號→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-2-1C】、【圖7-2-1D】。
· 修改步驟：

1【圖7-2】將滑鼠移至要編輯的報帳條碼位置，點兩下滑鼠（『目前狀態＝製作中或退件』才可以執行修改步驟)→2點選修改報帳→3【圖7-2-1B】輸入計畫費用別、指定受款人代號、說明（不包括付款方式）→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-2-1C】、【圖7-2-1D】。
· 刪除步驟：【圖7-2】將滑鼠移至要刪除的報帳條碼位置，點選 [image: image124.png]sl



 。 

7-2-2-2  維護『報帳資料』

· 新增步驟：

方法一：1【圖7-2-1C】點選新增→2【圖7-2-1D】編輯單筆個人報帳資料→3【圖7-2-1D】點選儲存（若想放棄新增，點選放棄）→4若完成所有資料的建製及確定所有資料無誤，請點選送件至出納組並且等待出納組審核後，才能列印所得表及黏存單→5點選暫時儲存。

注意！未完成或資料建製不完整，請不要執行4送件至出納組。

方法二：1點選修改報帳→2【圖7-2-1B】編輯計畫費用別、說明、指定受款人代號→3【圖7-2-1B】點選下一步→4重複新增步驟的方法一。

· 修改步驟：

方法：1【圖7-2-1C】點選修改→2【圖7-2-1D】編輯單筆個人報帳資料→3【圖7-2-1D】點選儲存（若想放棄修改內容，點選不存）→4若完成所有資料的建製及確定所有資料無誤，請點選送件至出納組並且等待出納組審核後，才能列印所得表及黏存單→5點選暫時儲存。

注意！未完成或資料建製不完整，請不要執行4送件至出納組，可先點選暫時儲存，待資料補齊再送件至出納組。

· 刪除步驟：【圖7-2-1C】將滑鼠移至要刪除的報帳資料位置，點選刪除，請小心點選刪除。
7-2-3列印『所得表、黏存單』
當【圖7-2】的目前狀態＝通過，滑鼠點選兩下，系統才提供『列印所得表+黏存單』。

· 列印所得表：點選列印所得表，即出現一個所得表的PDF檔（參看：所得表圖）。

第一聯：請經手人、計畫主持人、單位主管核章，並附訂於支出憑證黏存單後，以便出納組抽存。

第二聯：請黏貼於支出憑證黏存單。

【所得表圖】：
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· 列印黏存單：點選列印黏存單，即出現一個黏存單的PDF檔（參看：黏存單圖）。

【黏存單圖】：
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7-3學位考試審查費
步驟：點選臨時薪資→點選學位考試審查費→【圖7-3】

說明：校內外委員對碩、博士學位考試之論文審查、論文指導費、交通費。

請注意！『目前狀態＝製作中或退件』，才可以編輯資料，如需查詢目前狀態屬性的說明，請在【圖7-3】點選目前狀態說明（請參看【圖7-3A】）。

【圖7-3】：
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· 『【圖7-3】之2，以下拉選單切換計畫名稱，『【圖7-3】之4報帳清單』的資料也會隨之切換異動。

· 如何搜尋報帳清單的資料？

以『【圖7-3】之報帳清單查詢』，在資料搜尋後面，輸入報帳清單中任一欄位的資料（可全部或局部），點選搜尋。

【圖7-3A】：
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c.說明：『目前狀態＝退件』時，若想知道相關紀錄：

點選退件理由→【圖7-3A-1】→點選報帳流程→【圖7-3A-2】

也可在圖【7-3A-2】查詢其他的請購編號（即報帳條碼）報帳流程紀錄。

5. 撤件：已提報的報帳，想要撤回（撤案），可在報帳資料相關畫面點選【撤案】將報帳清單中的目前狀態改成撤案。

【圖7-3A-1】：退件理由
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【圖7-3A-2】：報帳流程
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7-3-1建置『學位考試審查費』的報帳流程＿簡易操作流程

· 報帳流程：
1設定計畫資訊紀錄

（建置『計畫名稱或計畫代碼』【圖7-3-1A】及『計畫費用別、付款方式、受款人代號 、說明』【圖7-3-1B】）

　　　　　　↓

2維護『報帳資料』

　（以【圖7-3-1C】維護報帳資料、以【圖7-3-1D】選擇是否儲存報帳資料。）

　　　　　↓

3列印『所得表、黏存單』。

　　　　　　

【圖7-3-1A】：建置『計畫名稱或計畫代碼』
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· 建置計畫名稱步驟：

【圖7-3-1A】點選 [image: image132.png]


 →【圖7-3-1A-1】輸入全部或局部的計畫代碼或名稱→點選搜詢→點選所需計畫名稱→【圖7-3】完成計畫名稱建置。

需注意所搜尋的資料限制300筆以內，所以，輸入局部的計畫代碼或名稱，最好不要太太少。

【圖7-3-1A-1】：
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【圖7-3-1B】：建置『計畫費用別、付款方式、受款人代號、說明』
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付款方式：匯款、支票、沖帳。

· 維護『報帳資料』：

【圖7-3-1C】：
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· 點選暫時儲存，所顯示的畫面有 [image: image138.png]fESERE
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 。

· 點選送件至出納組，所顯示的畫面有 [image: image141.png]FEFERERIR
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 。

· 『同計畫繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱，不同報帳條碼，報帳資料需重新建置。），與新增一筆報帳流程相同，只是省略計畫名稱的設定。

· 『同資料繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱、報帳資料，不同報帳條碼），可以省略計畫名稱的設定。

【圖7-3-1D】：
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姓名(身分證)的建置，請先點選 [image: image144.png]


 ，由【圖7-3-1D-1】點選過濾的姓名(身分證)，不需重新建置姓名(身分證)。

【圖7-3-1D-1】[image: image145.jpg]BRALERSSE li _] 29|
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· 其他說明：

隨『目前狀態』的內容不同，在『報帳資料』畫面所提供的功能鍵也不同，如下：

· 目前狀態＝製作中、退件中：  [image: image146.png]fESERE
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· 目前狀態＝未閱、出納組審核中： [image: image150.png]
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· 目前狀態＝撤案： [image: image153.png]
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· 目前狀態＝通過： [image: image155.png]FIENFFBE-BEFE |
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7-3-2學位考試審查費的報帳流程操作說明

7-3-2-1 設定計畫資訊紀錄

（包含建置『計畫名稱或計畫代碼』及『計畫費用別、付款方式、指定受款人代號、說明』）

· 新增步驟：

1【圖7-3-1A】點選計畫名稱(或自行輸入計畫代碼)→ 2【圖7-3-1A】點選報帳→ 3【圖7-3-1B】輸入計畫費用別、付款方式、指定受款人代號、說明→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-3-1C】、【圖7-3-1D】。
· 修改步驟：

1【圖7-3】將滑鼠移至要編輯的報帳條碼位置，點兩下滑鼠（『目前狀態＝製作中或退件』才可以執行修改步驟)→2點選修改報帳→3【圖7-3-1B】輸入計畫費用別、指定受款人代號、說明（不包括付款方式）→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-3-1C】、【圖7-3-1D】。
· 刪除步驟：【圖7-3】將滑鼠移至要刪除的報帳條碼位置，點選 [image: image159.png]sl



 。 

7-3-2-2 維護『報帳資料』

· 新增步驟：

方法一：1【圖7-3-1C】點選新增→2【圖7-3-1D】編輯單筆個人報帳資料→3【圖7-3-1D】點選儲存（若想放棄新增，點選放棄）→4若完成所有資料的建製及確定所有資料無誤，請點選送件至出納組並且等待出納組審核後，才能列印所得表及黏存單→5點選暫時儲存。

注意！未完成或資料建製不完整，請不要執行4送件至出納組。

方法二：1點選修改報帳→2【圖7-3-1B】編輯計畫費用別、指定受款人代號、說明→3【圖7-3-1B】點選下一步→4重複新增報帳資料步驟的方法一。

· 修改步驟：

方法：1【圖7-3-1C】點選修改→2【圖7-3-1D】編輯編輯單筆個人報帳資料→3【圖7-3-1D】點選儲存（若想放棄修改內容，點選不存）→4若完成所有資料的建製及確定所有資料無誤，請點選送件至出納組並且等待出納組審核後，才能列印所得表及黏存單→5點選暫時儲存。

注意！未完成或資料建製不完整，請不要執行4送件至出納組，可先點選暫時儲存，待資料補齊再送件至出納組。

· 刪除步驟：【圖7-3-1C】將滑鼠移至要刪除的報帳資料位置，點選刪除，請小心點選刪除。
7-3-3列印『所得表、黏存單』
當【圖7-3】的目前狀態＝通過，滑鼠點選兩下，系統才提供『列印所得表+黏存單』。

· 列印所得表：點選列印所得表，即出現一個所得表的PDF檔（參看：所得表圖）。

第一聯：請經手人、計畫主持人、單位主管核章，並附訂於支出憑證黏存單後，以便出納組抽存。

第二聯：請黏貼於支出憑證黏存單。

【所得表圖】：
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· 列印黏存單：點選列印黏存單，即出現一個黏存單的PDF檔（參看：黏存單圖）。
【黏存單圖】：
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7-4勞健保月薪(離職儲金) 
步驟：點選臨時薪資→點選勞健保月薪(離職儲金)→【圖7-4】

說明：校內按月報支，含勞健保、公自提儲金之固定薪資所得。 如專任助理月薪、約聘幹事月薪、全職工讀生月薪。

請注意！『目前狀態＝製作中或退件』，才可以編輯資料，如需查詢目前狀態屬性的說明，請在【圖7-4】點選目前狀態說明（請參看【圖7-4A】）。

【圖7-4】： 
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· 『【圖7-4】之2，以下拉選單切換計畫名稱，『【圖7-4】之4報帳清單』的資料也會隨之切換異動。

· 如何搜尋報帳清單的資料？

以『【圖7-4】之報帳清單查詢』，在資料搜尋後面，輸入報帳清單中任一欄位的資料（可全部或局部），點選搜尋。

【圖7-4A】：

[image: image163.png]> EIRTARAERE ©
15F  ERENTEEREENNE  RENEHEHTRR R ETER o
2.0 - FRETRAEHMHEED > HRERRRIR ERET RS
3.HWEST  FRETREANEES HREEEE R ERETIER o
AGRIE @S REHAEE R
adRif @ RFEE ERETHHENMSETEE  BRFEHMEEH SERETER
bEE | EESHINEECALEELT TFIENREE , B THIERS R, (AR





說明：『目前狀態＝退件』時，若想知道相關紀錄：

點選退件理由→【圖7-4A-1】→點選報帳流程→【圖7-4A-2】

也可在圖【7-4A-2】查詢其他的請購編號（即報帳條碼）報帳流程紀錄。

5. 撤案：已提報的報帳，想要撤回（撤案），可在報帳資料相關畫面點選【撤案】將報帳清單中的目前狀態改成撤案。

【圖7-4A-1】：退件理由
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【圖7-4A-2】：報帳流程
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7-4-1建置『勞健保月薪(離職儲金) 』報帳資料＿簡易操作流程

· 操作流程：
1設定計畫資訊紀錄

（建置『計畫名稱或計畫代碼』【圖7-4-1A】及『計畫費用別、付款方式、受款人代號、說明』【圖7-4-1B】）

　　　　　　↓

2維護『報帳資料』

（以【圖7-4-1C】維護報帳資料、以【圖7-4-1D】選擇是否儲存報帳資料。）

　　　　　　↓

3列印『所得表、黏存單』。

　　　　　　

【圖7-4-1A】：建置『計畫名稱或計畫代碼』[image: image166.png]stEsm [ETRAGERE = BB smmeiiem c ac07





· 建置計畫名稱步驟：

【圖7-4-1A】點選 [image: image167.png]


 →【圖7-4-1A-1】輸入全部或局部的計畫代碼或名稱→點選搜詢→點選所需計畫名稱→【圖7-4】完成計畫名稱建置。

需注意所搜尋的資料限制300筆以內，所以，輸入局部的計畫代碼或名稱，最好不要太太少。

【圖7-4-1A-1】：
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【圖7-4-1B】：建置『計畫費用別、付款方式、受款人代號、說明』
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付款方式：匯款、支票、沖帳。

· 維護『報帳資料』：

【圖7-4-1C】：
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[image: image172.png]SEFE LA




· 點選暫時儲存，所顯示的畫面有 [image: image173.png]fESERE



[image: image174.png]FEFERERIR



[image: image175.png]


 。

· 點選送件至出納組，所顯示的畫面有 [image: image176.png]FEFERERIR



[image: image177.png]


 。

· 『同計畫繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱，不同報帳條碼，報帳資料需重新建置。），與新增一筆報帳流程相同，只是省略計畫名稱的設定。

· 『同資料繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱、報帳資料，不同報帳條碼），可以省略計畫名稱的設定。

【圖7-4-1D】：

[image: image178.jpg]PERBRAF(EBRES ) HETH

HHESE TEE . REEEREEL

\ ) [ ®#e | esar | s || eenm | Finm | menms | vEEm | ]
\ T [ == | rew | #eEED | #eEeEo | 2hRED | EeEeEn | meeE | ]
[TomCrowsAzi_o8) 5] = |[BEE] |G peERAREE |porol O |pest [ |[e%] =5 BE
{[10000 5% =] |[Bo P o o B 5200 TE





姓名(身分證)的建置，請先點選 [image: image179.png]


 ，由【圖7-3-1D-1】點選過濾的姓名(身分證)，不需重新建置姓名(身分證)。

【圖7-3-1D-1】[image: image180.jpg]BRALERSSE li _] 29|
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· 其他說明：

隨『目前狀態』的內容不同，在『報帳資料』畫面所提供的功能鍵也不同，如下：

· 目前狀態＝製作中、退件中：  [image: image181.png]fESERE



[image: image182.png]
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· 目前狀態＝未閱、出納組審核中： [image: image185.png]
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· 目前狀態＝撤案： [image: image188.png]
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· 目前狀態＝通過： [image: image190.png]FIENFFBE-BEFE |
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7-4-2勞健保月薪(離職儲金)的報帳流程操作說明

7-4-2-1 設定計畫資訊紀錄

（包含建置『計畫名稱或計畫代碼』及『計畫費用別、付款方式、指定受款人代號、說明』）

· 新增步驟：

1【圖7-4-1A】點選計畫名稱(或自行輸入計畫代碼)→ 2【圖7-4-1A】點選報帳→ 3【圖7-4-1B】輸入計畫費用別、付款方式、指定受款人代號、說明→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-4-1C】、【圖7-4-1D】。
· 修改步驟：

1【圖7-4】將滑鼠移至要編輯的報帳條碼位置，點兩下滑鼠（『目前狀態＝製作中或退件』才可以執行修改步驟)→2點選修改報帳→3【圖7-4-1B】輸入計畫費用別、指定受款人代號、說明（不包括付款方式）→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-4-1C】、【圖7-4-1D】。
· 刪除步驟：【圖7-4】將滑鼠移至要刪除的報帳條碼位置，點選 [image: image194.png]sl



 。 

7-4-2-2 維護『報帳資料』

· 新增步驟：

方法一：1【圖7-4-1C】點選新增→2【圖7-4-1D】編輯單筆個人報帳資料→3【圖7-4-1D】點選儲存（若想放棄新增，點選放棄）→4若完成所有資料的建製及確定所有資料無誤，請點選送件至出納組並且等待出納組審核後，才能列印所得表及黏存單→5點選暫時儲存。

注意！未完成或資料建製不完整，請不要執行4送件至出納組。

方法二：1點選修改報帳→2【圖7-4-1B】編輯計畫費用別、指定受款人代號、說明→3【圖7-4-1B】點選下一步→4重複新增報帳資料步驟的方法一。

· 修改步驟：

方法：1【圖7-4-1C】點選修改→2【圖7-4-1D】編輯編輯單筆個人報帳資料→3【圖7-4-1D】點選儲存（若想放棄修改內容，點選不存）→4若完成所有資料的建製及確定所有資料無誤，請點選送件至出納組並且等待出納組審核後，才能列印所得表及黏存單→5點選暫時儲存。

注意！未完成或資料建製不完整，請不要執行4送件至出納組，可先點選暫時儲存，待資料補齊再送件至出納組。

· 刪除步驟：【圖7-4-1C】將滑鼠移至要刪除的報帳資料位置，點選刪除，請小心點選刪除。
7-4-3列印『所得表、黏存單』
當【圖7-4】的目前狀態＝通過，滑鼠點選兩下，系統才提供『列印所得表+黏存單』。

· 列印所得表：點選列印所得表，即出現一個所得表的PDF檔（參看：所得表圖）。

第一聯：請經手人、計畫主持人、單位主管核章，並附訂於支出憑證黏存單後，以便出納組抽存。

第二聯：請黏貼於支出憑證黏存單。

【所得表圖】：
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· 列印黏存單：點選列印黏存單，即出現一個黏存單的PDF檔（參看：黏存單圖）。

【黏存單圖】：

[image: image196.png]Lo P |

ARamM 96 % 114 158

67 S5t & 246 [(00B3011) & 74

TR A (RBR
/AR SRR it
HEEHA @A '
ik ki
™
#it

T hoet, o, T o T T





[image: image197.png]BER#E





7-5勞健保月薪(勞退薪資）

步驟：點選臨時薪資→點選勞健保月薪(勞退薪資）→【圖7-5】

說明：校內按月報支，含勞健保、公自提儲金之固定薪資所得。 如專任助理月薪、約聘幹事月薪、全職工讀生月薪。

請注意！『目前狀態＝製作中或退件』，才可以編輯資料，如需查詢目前狀態屬性的說明，請在【圖7-5】點選目前狀態說明（請參看【圖7-5A】）。

【圖7-5】： 
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· 『【圖7-5】之2，以下拉選單切換計畫名稱，『【圖7-5】之4報帳清單』的資料也會隨之切換異動。

· 如何搜尋報帳清單的資料？

以『【圖7-5】之報帳清單查詢』，在資料搜尋後面，輸入報帳清單中任一欄位的資料（可全部或局部），點選搜尋。

【圖7-5A】：
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說明：『目前狀態＝退件』時，若想知道相關紀錄：

點選退件理由→【圖7-5A-1】→點選報帳流程→【圖7-5A-2】

也可在圖【7-5A-2】查詢其他的請購編號（即報帳條碼）報帳流程紀錄。

5. 撤案：已提報的報帳，想要撤回（撤案），可在報帳資料相關畫面點選【撤案】將報帳清單中的目前狀態改成撤案。

【圖7-5A-1】：退件理由
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【圖7-5A-2】：報帳流程
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7-5-1勞健保月薪(勞退薪資）的報帳流程

· 報帳流程：
1設定計畫資訊紀錄

（建置『計畫名稱或計畫代碼』【圖7-5-1A】及『計畫費用別、付款方式、受款人代號、說明』【圖7-5-1B】）

　　　　　　↓

2維護『報帳資料』

（以【圖7-5-1C】維護報帳資料、以【圖7-5-1D】選擇是否儲存報帳資料。）

　　　　　　↓

3列印『所得表、黏存單』。

　　　　　　

【圖7-5-1A】：建置『計畫名稱或計畫代碼』[image: image202.png]stEsm [ETRAGERE = BB smmeiiem c ac07





· 建置計畫名稱步驟：

【圖7-5-1A】點選 [image: image203.png]


 →【圖7-5-1A-1】輸入全部或局部的計畫代碼或名稱→點選搜詢→點選所需計畫名稱→【圖7-5】完成計畫名稱建置。

需注意所搜尋的資料限制300筆以內，所以，輸入局部的計畫代碼或名稱，最好不要太太少。

【圖7-5-1A-1】：
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【圖7-5之2B】：建置『計畫費用別、付款方式、受款人代號、說明』
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付款方式：匯款、支票、沖帳。

· 維護『報帳資料』：

【圖7-5-1C】：
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· 點選暫時儲存，所顯示的畫面有 [image: image209.png]fESERE



[image: image210.png]FEFERERIR



[image: image211.png]


 。

· 點選送件至出納組，所顯示的畫面有 [image: image212.png]FEFERERIR



[image: image213.png]


 。

· 『同計畫繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱，不同報帳條碼，報帳資料需重新建置。），與新增一筆報帳流程相同，只是省略計畫名稱的設定。

· 『同資料繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱、報帳資料，不同報帳條碼），可以省略計畫名稱的設定。

【圖7-5-1D】：
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· 姓名(身分證)的建置：請先點選 [image: image215.png]


 ，由【圖7-3-1D-1】點選過濾的姓名(身分證)，不需重新建置姓名(身分證)。

【圖7-3-1D-1】[image: image216.jpg]BRALERSSE li _] 29|
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· 勞退公提自提的建置：

所選填寫的公提資料裡有空白或 0，此表示事務組尚未提供相關公提資料，您可洽事務組詢問相關事宜，再行修正送出，系統目前尚不能將資料送至出納組審核。
需建置欄位資料：姓名、專兼任、給新年月、工作項目、起始日期、終止日期、薪資、稅率、所得稅，其餘由系統自行帶入相關資料。

· 其他說明：

隨『目前狀態』的內容不同，在『報帳資料』畫面所提供的功能鍵也不同，如下：

· 目前狀態＝製作中、退件中：  [image: image217.png]fESERE
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· 目前狀態＝未閱、出納組審核中： [image: image221.png]
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· 目前狀態＝撤案： [image: image224.png]
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· 目前狀態＝通過： [image: image226.png]FIENFFBE-BEFE |
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7-5-2 勞健保月薪(勞退薪資）的報帳流程操作說明

7-5-2-1 設定計畫資訊紀錄

（包含建置『計畫名稱或計畫代碼』及『計畫費用別、付款方式、指定受款人代號、說明』）

· 新增步驟：

1【圖7-5-1A】點選計畫名稱(或自行輸入計畫代碼)→ 2【圖7-5-1A】點選報帳→ 3【圖7-5-1B】輸入計畫費用別、付款方式、指定受款人代號、說明→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-5-1C】、【圖7-5-1D】。
· 修改步驟：

1【圖7-5】將滑鼠移至要編輯的報帳條碼位置，點兩下滑鼠（『目前狀態＝製作中或退件』才可以執行修改步驟)→2點選修改報帳→3【圖7-5-1B】輸入計畫費用別、指定受款人代號、說明（不包括付款方式）→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-5-1C】、【圖7-5-1D】。
· 刪除步驟：【圖7-5】將滑鼠移至要刪除的報帳條碼位置，點選 [image: image230.png]sl



 。 

7-5-2-2 維護『報帳資料』

· 新增步驟：

方法一：1【圖7-5-1C】點選新增→2【圖7-5-1D】編輯單筆個人報帳資料→3【圖7-5-1D】點選儲存（若想放棄新增，點選放棄）→4若完成所有資料的建製及確定所有資料無誤，請點選送件至出納組並且等待出納組審核後，才能列印所得表及黏存單→5點選暫時儲存。

注意！未完成或資料建製不完整，請不要執行4送件至出納組。

方法二：1點選修改報帳→2【圖7-5-1B】編輯計畫費用別、指定受款人代號、說明→3【圖7-5-1B】點選下一步→4重複新增報帳資料步驟的方法一。

· 修改步驟：

方法：1【圖7-5-1C】點選修改→2【圖7-5-1D】編輯編輯單筆個人報帳資料→3【圖7-5-1D】點選儲存（若想放棄修改內容，點選不存）→4若完成所有資料的建製及確定所有資料無誤，請點選送件至出納組並且等待出納組審核後，才能列印所得表及黏存單→5點選暫時儲存。

注意！未完成或資料建製不完整，請不要執行4送件至出納組，可先點選暫時儲存，待資料補齊再送件至出納組。

· 刪除步驟：【圖7-5-1C】將滑鼠移至要刪除的報帳資料位置，點選刪除，請小心點選刪除。
7-5-3列印『所得表、黏存單』
當【圖7-5】的目前狀態＝通過，滑鼠點選兩下，系統才提供『列印所得表+黏存單』。

· 列印所得表：點選列印所得表，即出現一個所得表的PDF檔（參看：所得表圖）。

第一聯：請經手人、計畫主持人、單位主管核章，並附訂於支出憑證黏存單後，以便出納組抽存。

第二聯：請黏貼於支出憑證黏存單。

所得表：（與離職儲金大致相同，僅差別於沒有自提儲金、公提儲金，有儲金提撥率。）

【所得表圖】：

與離職儲金的所得表大致相同，僅差別於沒有自提儲金、公提儲金，有儲金提撥率。
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· 列印黏存單：點選列印黏存單，即出現一個黏存單的PDF檔（參看：黏存單圖）。

【黏存單圖】：
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7-6勞健保月薪(96年離職儲金) 
步驟：點選臨時薪資→點選勞健保月薪(96年離職儲金) 

說明：民國97年01月01日起以前，校內按月報支適用勞退新制，含勞健保、公自提儲金之固定薪資所得。 如專任助理月薪、約聘幹事月薪、全職工讀生月薪。

其餘系統功能及使用說明請參閱『7-4勞健保月薪(離職儲金)』。
7-7執行業務所得

步驟：點選臨時薪資→點選執行業務所得→【圖7-7】

說明：依所得稅法第11條規定。本法稱執行業務者，係指律師、會計師、建築師、技師、醫師、藥師、助產士、著作人、經紀人、代書人、工匠、表演人及其它以技藝自立營生者。。

【圖7-7】： 
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7-7-1執行業務所得的報帳流程

· 報帳流程：
1設定計畫資訊紀錄

（建置『計畫名稱或計畫代碼』及『計畫費用別、請款案由』）

　　　　　　↓

2維護『報帳資料』

(單據清單【圖7-7之1A、1B】、

付款方式【圖7-7之1C、1D】、

支出分攤表【圖7-7之1E、1F、1G】)

〔若不需要支出分攤表，可以省略。〕

　　　　　　↓

3列印『所得表、支出分攤表、黏存單』。

　　　　　　

【圖7-7之2A】：設定『計畫名稱或計畫代碼』[image: image235.png]staas : [HTRAT IS 2 B | im0 | BagEns




【圖7-7之2B】：建置『計畫費用別、請款案由』
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· 維護『報帳資料』：

【圖7-7之1A】：

[image: image237.png]PRITRERE-BEEH

Precsvll Phcctoi) emabe3=be] YreE #ig
ERAE AR 1961217001 0961217 13000 L
EREHE 961217013 0961217 4500 L





【圖7-7之1B】：
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( 系統自動統計顯示 )

【圖7-7之1C】：
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【圖7-7之1D】：
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付款方式：匯款、支票、零用金、沖帳、其他

【圖7-7之1E】：
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【圖7-7之1F】：
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【圖7-7之1G】：
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7-7-2執行業務所的報帳流程操作說明

7-7-2-1 設定計畫資訊紀錄

（包含建置『計畫名稱或計畫代碼』及『計畫費用別、付款方式、說明』）

· 新增步驟：

1【圖7-7】點選計畫名稱(或自行輸入計畫代碼)→ 2【圖7-7】點選報帳→ 3【圖7-7之2B】輸入計畫費用別、請款案由→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-7之1A、1B】。
· 修改步驟：

1【圖7-7】將滑鼠移至要編輯的報帳條碼位置，點兩下滑鼠（『目前狀態＝製作中或退件』才可以執行修改步驟)→2點選修改報帳→3【圖7-7之2B】輸入計畫費用別、說明（不包括付款方式）→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-7之1A、1B】。
· 刪除步驟：【圖7-7】點選 [image: image244.png]sl



 。 

7-7-2-2 維護『報帳資料』

· 新增步驟：

方法一：1【圖7-7之1A】點選新增→2編輯單筆單據清單資料→3點選儲存（若想放棄新增，點選放棄）→4【圖7-7之1C、1D】編輯付款資料→5【圖7-7之1E、1F、1G】編輯支出分攤表資料。

『同計畫繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱，不同報帳條碼，報帳資料重新建置。），可以省略計畫名稱的設定。

『同資料繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱、報帳資料，不同報帳條碼），可以省略計畫名稱的設定。

操作方式請參看『設定計畫資訊紀錄修改步驟2~4』及『報帳資料新增步驟：方法一』。

注意！未完成或資料建製不完整，請不要執行4送件至出納組。

方法二：1點選修改報帳→2【圖7-7之2B】編輯計畫費用別、說明→3【圖7-7之2B】點選下一步→4重複新增報帳資料步驟的方法一。

· 修改步驟：

方法：1【圖7-7之1A】點選修改→2編輯單筆單據清單資料→3點選儲存（若想放棄新增，點選放棄）→4【圖7-7之1C、1D】編輯付款資料→5【圖7-7之1E、1F、1G】編輯支出分攤表資料。

· 刪除步驟：

方法：1【圖7-7之1A】點選刪除，請小心點選刪除。
7-7-3列印『所得表、支出分攤表、黏存單』
在完成報帳，系統才提供『所得表、支出分攤表、黏存單』。

· 列印『所得表、支出分攤表、黏存單』：點選『所得表、支出分攤表、黏存單』，即出現一個所得表的PDF檔（參看下圖）。

第一聯：請黏貼於支出憑證黏存單。

第二聯：出納組收件留存。

第三聯：業務單位留存。
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7-8大批名冊報帳

步驟：點選臨時薪資→點選大批名冊報帳→【圖7-8】

說明：適用於受款金額不涉所得且不需扣稅，需同時申報大量人員同性質款項者。例如：：事務組停車費退費、生輔組申請學生獎學金、國際事務處申請學生獎學金。

【圖7-8】： 
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7-8-1大批名冊報帳的報帳流程

· 報帳流程：
1設定計畫資訊紀錄

（建置『計畫名稱或計畫代碼』及『計畫費用別、請款案由』）

　　　　　　↓

2維護『報帳資料』

　　　　　　↓

3列印『大批報帳名冊』。

　　　　　　

【圖7-8之2A】：設定『計畫名稱或計畫代碼』[image: image248.png]staas : [HTRAT IS 2 B | im0 | BagEns




【圖7-8之2B】：建置『計畫費用別、付款方式、說明』
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· 維護『報帳資料』：

【圖7-8之1A】：????
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【圖7-8之1B】：
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【圖7-8之1C】：
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【圖7-8之1D】：受款人管理
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7-8-2大批名冊報帳的報帳流程操作說明

7-8-2-1 設定計畫資訊紀錄

（包含建置『計畫名稱或計畫代碼』及『計畫費用別、付款方式、說明』）

· 新增步驟：

1【圖7-8】點選計畫名稱(或自行輸入計畫代碼)→ 2【圖7-8】點選報帳→ 3【圖7-8之2B】輸入計畫費用別、付款方式、說明→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-8之1A、1B、1C、1D】。
· 修改步驟：

1【圖7-8】將滑鼠移至要編輯的報帳條碼位置，點兩下滑鼠→2點選修改報帳→3【圖7-8之2B】輸入計畫費用別、說明（不包括付款方式）→4點選下一步→5進入報帳資料【圖7-8之1A、1B、1C、1D】。
· 刪除步驟：【圖7-7】點選 [image: image254.png]sl



 。 

7-8-2-2 維護『報帳資料』

· 新增步驟：

方法一：1【圖7-8之1A】點選新增→2編輯單筆報帳資料→3點選儲存（若想放棄新增，點選放棄）
若有大批資料可利用上傳資料方式，詳見【圖7-8之1C】說明。

『同計畫繼續報帳』：

點選『同計畫繼續報帳』（等於擁有相同計畫名稱，不同報帳條碼，報帳資料重新建置。），可以省略計畫名稱的設定。

操作方式請參看『設定計畫資訊紀錄修改步驟2~3』及『報帳資料新增步驟：方法一』。

方法二：1點選修改報帳→2【圖7-8之2B】編輯計畫費用別、說明→3【圖7-8之2B】點選下一步→4重複新增報帳資料步驟的方法一。

· 修改步驟：

方法：1【圖7-8之1A】點選修改→2編輯單筆報帳資料→3點選儲存（若想放棄新增，點選放棄）
· 刪除步驟：

方法：1【圖7-8之1A】點選刪除，請小心點選刪除。
7-8-3列印『大批報帳名冊』
在完成報帳，系統才提供『大批報帳名冊』。

· 列印『大批報帳名冊』：點選『大批報帳名冊』，即出現一個所得表的PDF檔（參看下圖）。
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