


A

系統申請截止日：111年5月30日

B

單據期間：111/01~111/07

D

資本門本室最後收件日：

採購單

財管/圖館驗收截止日：111年6月16日
會計室會驗收件日：111年6月17日

一般件
系統申請截止日：111年6月13日
單據期間：111/01~111/07

財管/圖館驗收截止日：111年6月16日
會計室會驗收件日：111年6月17日

自辦件：資本門

C

自辦件：經常門

系統申請截止日：111年7月11日
單據期間：111/01~111/07

中午12:00111年6月17日

經常門本室最後收件日： 中午12:00111年7月12日



★須於6月17日前完成資本門驗收
(包括上傳驗收記錄表與完成電子驗收簽核完成）

STEP1：上傳紙本驗收記錄表與填寫電子表單欄位

STEP2：簽核程序上傳

會計室監驗
總務處財管組

主驗

➕ = 電子單驗收完成程序

申請人
請密切追蹤
驗收程序

案況

2022/



A

系統申請截止日：111年6月13日

B

單據期間：111/01~111/07

C

一般件本室最後收件日：

工程單

一般件

系統申請截止日：111年7月11日
單據期間：111/01~111/07
自辦件

中午12:00111年6月17日
自辦件本室最後收件日： 中午12:00111年7月12日



A

系統申請截止日：111年6月29日

B

C

單據期間：111/01~111/06
專任人員薪資、勞僱型工讀金

系統申請截止日：111年7月11~12日

單據期間：111/07~
勞僱型工讀金

單據期間：111/07
專任人員薪資(跨學年計畫、單位自聘)
於111學年度系統開放後申請報支

D

★若關帳後，有必要情況
需約用勞僱型工讀

於111學年度系統開放後申請請款

薪資單

本室最後收件日：111年6月30日
下午5:00

下午5:00本室最後收件日：111年7月12日
下午5:00

有7月月保約用，簽到表可後補會計室，
若擔心有未到班情形，建議仍以日保約用。



A

B

與學務處生輔組協調，於8月預掛111學年度
部分工讀金預算予各單位報支，待學務處正
式召開工讀助學金審核委員會會議後，再將
各單位完整工讀金預算下放。

於111學年度系統開放後申請請款

希望大家能提前規劃活動，
分配工讀金預算支用時程，
以利關帳作業順利完成。

★宣導★

薪資單：7/13~7/31勞僱型工讀金(日保)



A

系統申請截止日：111年6月30日

B

單據期間：111/01~111/06
系統申請截止日：111年7月11~12日
單據期間：111/07~

C

本室最後收件日：111年6月30日 下午5:00 下午5:00本室最後收件日：111年7月12日
下午5:00

零用金單.雜項費用單.學生綜合單

下午5:00

★若關帳後，有必要特
殊情況須報支核銷，
另案簽呈首長辦理★



預計作業時間一個星期

各系所向教務
處申請口試人
數截止日

1
教務處計算口
試費預算分配
至各系所

2
會計室系統
設定下放預
算至各系4

教務處提出預算變更申
請下放各單位
(會計室、秘書室、計預
會初審及行政會議複審)

3

雜項費用單：論文口試費

4/22

4/8

4/29

4/15
預
計
作
業
時
間
一
個
星
期

預計作業時間一個星期

★若未能於7/12關帳前，申請核銷論文口試費，請於6/17(五)借款單申請日截止前辦理借款作業★



1
於6/17(五)借款單申請日截止前辦理借款作業。1

2

3

4

5

論文口試費-★未能於7/12關帳前，申請核銷論文口試費

於7/25(一)、7/26(二)、7/27(三)系統
開放時填雜項費用單沖銷論文口試費借款，並

於7/27(三)前將紙本黏存單送至會計室審核。

110學年度論文口試費借款未沖銷完畢之餘額，

須於7/28(四)前至總務處出納繳回。

先行借款，可省略財管組開立支票、支票核章
及銀行端匯款作業。

留7/28(四)為校長核章時間。



A

系統借款單
申請截止日： 111年6月17日

借款活動期間：申請日~7/11

C

★110學年度舉辦的活動，
未沖銷完畢之借款餘額：
請於111年7月11日(一)前
至總務處出納繳回。

借款單

B

系統申請
沖銷借款截止日：111年7月12日

單據期間：111/07~

下午5:00

繳回後，預算餘額回升，
各單位可再報支。



A

借款活動期間：7/13~7/27

C

★7/13~7/27國內差旅費，
未沖銷完畢之借款餘額：
請於111年7月28日(四)前
至總務處出納繳回。

借款單-★出差期間為7/13~7/27國內差旅費★

B

系統申請零用金單
沖銷借款截止日：7/25(一)~7/27(三)

單據期間：111/7/13~7/27

下午5:00

有7/28~7/31出差情形者，
另簽處理。

系統借款單
申請日：111年7月12日

開放一天



請大家配合單一補助窗口各自訂定的收件時程，

以利學年度關帳作業順利完成。

舉例

人事室：教職員健康檢查補助

研發處：國外差旅、論文修改補助

學務處課外組：社團活動費補助

教務處教服組：課程輔導費

設有統籌單位之補助計畫：教育部高教深耕、

教育部補助研究生助學金等

★小叮嚀★
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