
  

國立中央大學校務基金會計業務標準作業流程 

I、作業要項表 

項目編號 406 

項目名稱 科技部計畫經費結報作業 

承辦人員 主計室第一組廖怡珍  分機 57052   廖永琪 分機 57059                         

相關單位 各系所、中心、院、研發處、文書組、保管組 

辮理時間 每年 1月至 12月 

注意事項 

一、計畫主持人應依本校產學合作辦法及科技部相關規定，於執

行期滿後一個半月內，檢附相關表單辦理經費結案事宜，並

於執行期滿三個月內完成經費結報。 

二、款項之支用應依計畫申請書、核定清單及「支出憑證處理要

點」規定辦理。 

三、經費結報應依科技部補助經費原始憑證就地查核實施要點及

科技部經費結報管理措施規定辦理（支出憑證分類整理裝訂

成冊留存備查） 

相關法令 

一、科技部補助專題研究計畫作業要點 

二、科技部補助專題研究計畫經費處理原則 

三、科技部補助專題研究計畫助理人員約用注意事項 

四、科技部補助經費原始憑證就地查核實施要點 

五、科技部專題研究計畫經費結報管理措施 

六、支出憑證處理要點 

七、內部審核處理準則 



  

八、審計法及其施行細則 

辦理方式 

一、計畫主持人申請計畫結案作業：計畫主持人應於計畫執行期

滿一個半月內檢附下列資料送交主計室辦理經費結案。 

(一)科技部計畫經費原始憑證就地查核申請表 

(二)國立中央大學科技部專題研究計畫業務費及人力費項               

變更申請表 

(三)國立中央大學科技部專題研究計畫研究設備費項目變更申

請表 

(四)國立中央大學科技部專題研究計畫國外差旅費項目變更申

請表 

(五)科技部補助專題研究計畫經費支出用途變更彙報表 

(六)國立中央大學科技部經費流用申請變更對照表 

(七)專(兼)任助理人員學經歷說明(以上表格由研發處下載、正

本) 

(八)科技部補助專題研究計畫經費收支明細報告表(一式兩份

由會計系統轉出) 

(九)科技部延長合約期限及經費變更同意函  

(十)國立中央大學計畫歷次經費分配表  

(十一)經費核定清單 

(十二)計畫申請書(附上第一至十項經費部分) 

二、主計室辦理原始憑證就地查核作業： 

(一)專題計畫助理人員(含專、兼任助理人員及臨時工)之約用

應循行政程序核准，並檢附約用期間相關證明文件（專任

助理為畢業證書及約用表，兼任助理為在學期間學生證正

反面或學籍證明文件）。 

(二)原始憑證是否逐一粘貼於支出憑證單並經計畫主持人簽

署。 



  

(三)計畫經費不得支用與計畫無關或非執行期限內之開支。 

(四)經費支用應依計畫申請書及核定清單所列補助項目內支

用，如欲變更者應依相關規定程序辦理變更，並檢附『科

技部補助專題研究計畫經費支出用途變更彙報表』。 

(五)經費流用是否依相關規定程序辦理。 

(六)審核完成後，支出憑證按計畫補助項目之順序編號分類整

理，加具封面、封底裝訂成冊。 

(七)計畫主持人應瞭解計畫全部經費支用情形，於收支報告表

上簽章，並依科技部規定填寫『執行率未達 80%之原因說明』

及國外差旅費繳回金額與各年執行情形。 

(八)計畫列有財產項目者，連同支出憑證清單送交保管組，編

製計畫財產清單一份。 

(九)檢附科技部計畫經費原始憑證就地查核申請表、收支報告

表及財產清單，會簽相關權責單位循行政程序核定。 

三、已完成經費結案作業程序者，由主計室承辦人連結科技部網

站，登錄計畫收支明細報告表，列印專題研究計畫報銷確認

表，完成科技部計畫經費線上結報。 

四、主計室將已完成線上結報計畫，檢附收支報告表、經費支出

用途變更彙報表及報銷確認表各一份，函送科技部辦理經費

結報。 

五、依計畫結報順序編號、歸檔、存查。 

六、科技部回函同意備查，原始憑證妥為保管，俾利日後科技部

及審計單位等派員查核。 

 

 

 

 



  

II、科技部計畫經費結報作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

計畫主持人申請結案 

於計畫執行期滿一個半月內檢附： 

1. 科技部計劃經費原始憑證就地查核

申請表 

2. 助理人員學經歷說明 

3. 計畫申請書 

4. 經費核定清單 

5. 科技部延長合約期限及經費變更同

意函 

6. 研究計畫流用、設備及其他費用變更

申請對照表 

7. 科技部補助專題研究計畫經費支出

用途變更彙報表 

8. 收支明細報告表兩份 

9. 經費分配表 

 

審查無誤原始憑證按計畫預算科目順序編號 
分類整理，加具封面、封底裝訂成冊 

是 

 

否 

會計室將計畫經費原始憑證就地查核申請表、
收支報告表及財產清單，會簽相關權責單位循

行政程序核定 

是 

否 

已完成經費結案作業程序者，由主計室承辦人連結科
技部網站，登錄計畫收支明細報告表，列印專題研究
計劃報銷確認表，完成科技部計畫經費線上結報 

主計室將已完成線上結報計畫，檢附收支報告
表、經費支出用途變更彙報表及報銷確認表各 

一份，函送科技部辦理經費結報。 
 

依計畫結報順序編號、歸檔、存查。 

結束 

原始憑證就地查核，項目查核 
(依計畫申請書、核定清單、經費分配表及其他結案資料) 

簽註意見退回原

申請單位補件 

確認是否有財產 

是否符合規定 
 

連同支出憑證清單送交保管組，編製計畫財產 
清單一份 

 


