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預算系統相關注意事項-請款主檔
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1.專戶類別

除計畫流水號為115PC2須選「深耕
弱勢」外，其他計畫流水號均選「無」

2.用途說明

校發4碼-費用別-說明(子計畫代
號)→請參詳「P.5-P.6」

3.付款方式

廠商款以單筆粘存單處理，請選「逕付廠商」

單筆或多筆匯款務必檢附「匯款清冊」



預算系統相關注意事項-請款明細
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1.預算項目

→請參詳「P.5-P.6」

2.費用別

深耕計畫之各項業務費項下，一律均選
「5132999-教-業-業務費-深耕業務」



預算系統相關注意事項-深耕計畫之用途說明格式

項目 預算系統-預算項目 預算系統-用途說明：校發4碼-費用別-說明(子計畫代號)

專任行政
助理
兼任行政
助理
彈性薪資

513199-教-人-助理
人事費

用途說明：校發4碼-人事費-年/月*人數專任助理薪資(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-人事費-年/月*人數兼任助理薪資(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-彈性薪資-年/月特聘教授、新聘國際人才、教學
特優教師(子計畫代號)

各項業務
費

5132999-教-業 -業
務費-深耕業務

業務費細項科目

用途說明：校發4碼-講座鐘點費-年/月活動名稱(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-工讀費-年/月*人數工讀生薪資(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-工作費-年/月*人數工作薪資(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-國內差旅費-活動名稱(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-膳宿費-活動名稱(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-印刷費-核銷項目名稱(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-雜支-核銷項目名稱(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-物品費-物品名稱*數量(子計畫代號)
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各項資本
門

1341-機械儀器及設
備

1621-電腦軟體

1351-圖書及博物

用途說明：校發4碼-機械儀器及設備-設備名稱*數量(子計畫代號)

用途說明：校發4碼 -電腦軟體 -QSIU資料庫 /US17,600第1期款
(1/3)(子計畫代號)

用途說明：校發4碼-圖書及博物-DVD10套/29片(子計畫代號)

115PC1
115PC3

5142017-助學金支
出

-政府補助-教育部深
耕弱勢

用途說明：校發4碼-對學生之助學金-年/月*人數助學金名稱(PC1)

用途說明：校發4碼-對學生之助學金-年/月*人數助學金名稱(PC3)

115PC2

5142022-助學金支
出

-民間捐贈-深耕弱勢

用途說明：校發4碼-對學生之助學金-年/月*人數助學金名稱(PC2)

各面向

5142014-助學金支
出

-政府補助-教育部其
他

用途說明：校發4碼-對學生之助學金-年/月*人數助學金名稱(子計畫
代號)
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預算系統相關注意事項-SDGs
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各面向對應之SDGs請詢問計畫主持人或深耕計畫辦公室。



預算系統相關注意事項-請款憑證
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1.憑證類型

「非發票」不需填入「憑證號碼」，如「免用統一發票收據」

「發票」須於「憑證號碼」欄填入發票號碼

2.憑證日期

「發票或收據」上的開立日期

3.憑證金額

「發票或收據」上標示的實際金額

4.欲核銷金額

粘存單請款的實支金額，應小於或等於
憑證金額



預算系統相關注意事項-發票或收據

注意事項

1. 1張「發票或收據」對應1個憑證編號

2. 憑證金額：「發票或收據」上標示的實
際金額

3. 實支金額：實際欲請款的金額，應小於
或等於憑證金額

4.「發票或收據」上務必含有：

(1)抬頭：淡江大學學校財團法人淡江大學

(2)統一編號：37300900

5.自行或廠商列印的電子發票須註明

「本案不另報支其他費用」並簽章+日期
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預算系統相關注意事項-發票或收據
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注意事項

6. 電子發票需複印並一同檢附

7. 凡「發票或收據」均須有明細，沒
有明細則請另附明細表或自行補充
說明

8. 二聯式及三聯式發票若沒有打統一
編號，請加蓋廠商或店家統一發票
專用章的方式進行核銷

9. 若憑證份數較多粘存單明細不敷使
用，請另用A4紙張黏貼，勿使用迴
紋針裝訂，並標記憑證編號



11

憑證份數較多，未另用紙張黏貼，遮蓋住憑證明細 勿使用迴紋針裝訂

錯
誤
案
例



預算系統相關注意事項-所得清冊(1/3)
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項目序號 項目說明

◆ 與人有關且須列所得之項目，請至「P24A所得清冊資
料維護」起單

1.以代碼搜尋

→請參詳「115年度高教深耕計畫經費核銷工作說明P.31」

2.外僑及大陸人士加填

居住者與非居住者的認定

3.承辦人墊付

通常發生在講者要求支
付現金的情況下，以不
墊付為原則



預算系統相關注意事項-所得清冊(2/3)
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1.轉製

編輯完「所得清冊明細」後，

即可轉製
2.計算雇主補充保費

「所得代碼50」者，轉製時須勾
選「計算雇主補充保費」

3.列印

轉製完成後即可列印「所得清冊」。

系統會從「P24A」自動移至「P310A」再作業



預算系統相關注意事項-所得清冊(3/3)
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項目序
號

項目說明

1.刪除
所得清冊資料內容有誤時，請先至P310A刪除後，再
去P24A進行編輯

2.傳送 所得清冊資料內容確定無誤後，即可傳送

3.列印 傳送後即可列印「憑證粘存單」及「匯款清冊」



預算系統相關注意事項-請購單(1/2)
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項目序號 項目說明

◆單張發票或收據達1萬元以上者，請至「P310U請購作業」起單

1.品名 請重點說明，上限24個字

2.規格及廠
牌

總字數若超過30個字(規格上限20個字+廠牌上限10個字)，
請填入「詳報價單」

3.說明 上限80個字



預算系統相關注意事項-請購單(2/2)
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1.傳送

請購單資料內容確定無誤後，
即可傳送

2.列印請購單

傳送後即可列印「請/採購(修)單」

3.刪除

一旦傳送後，就不可再修改請購單資料內容

請購單資料內容有誤時，只能至系統「刪除」
重做

4.議價

議價完後，無論價格有無變動，均須在
P310U填入議價金額後，才能於P310A起單
請款時勾選到請購單→類似借款核銷



預算系統相關注意事項-請購單(2/2)
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5.請購單號碼

從粘存單封面之「請購單號碼」欄中是否出現資料來判斷有無勾
選到請購單，避免重複扣款



預算系統相關注意事項-系統操作手冊
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項目序號 項目說明

◆下載路徑：財務處首頁→下載專區→作業說明→財務資訊系統

1.財務資訊系統_校內預
算操作手冊

流用、授權、請款、借款、借款核銷、無預
算請款等操作教學

2. P310U請購作業_操作
步驟

系統請購單操作教學



預算系統相關注意事項-系統操作手冊
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