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行政自動化系統－薪資及零用金報帳核銷 
第一步：先點選「會計系統」，進入後按「確定」。 
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第二步：進入後，請由「支出」→「簽證核銷」→「支出簽證」。辦理主持人、研究助理、臨時工薪資、出差費用、用品耗材

購買等零用金支出報帳。 
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第三步：進入「支出簽證」的畫面後，依照下列步驟進行各項不同類別。 
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步驟一：點選零用金為「是」。 

 

步驟二：案件類別依照要報的類別而定。常用的有「B 差旅費」（出差費用）、「E 研究計畫臨時工工資」（臨時工薪資）、「N 研

究計畫主持人及兼任助理薪資」及「Z 其他」。 

 

步驟三：請輸入用途說明。例如：支付國科會計畫主持人 XXX 老師十月份薪資，共 XXXX 元；或購買文具耗材，共 XXXX

元。（文具耗材請購要附上單據。） 

 

步驟四：點選「計畫」 

 

步驟五： 

◎主持人薪資：預算單位選擇要「報帳的計畫」，用途別選擇「業務費」，四級科目選擇「建教合作成本」，五級科目選擇用人

費用，六級科目選擇聘僱及兼職人員薪資，七級科目選擇兼職人員酬金，輸入金額。 

◎兼職人員薪資：預算單位選擇要報帳的計畫，用途別選擇業務費，四級科目選擇建教合作成本，五級科目選擇服務費用，

六級科目選擇一般服務費，七級科目選擇專案計畫兼任助理薪資，輸入金額。 

◎臨時工工資：預算單位選擇要報帳的計畫，用途別選擇業務費，四級科目選擇建教合作成本，五級科目選擇材料及用品費，

六級科目選擇用品耗材，七級科目選擇臨時工資，輸入金額。 

◎文具、耗材報帳：預算單位選擇要報帳的計畫，用途別選擇業務費，四級科目選擇建教合作成本，五級科目選擇服務費用，

六級科目選擇一般服務費，七級科目選擇辦公用品（依實際情況而定），輸入金額。 

◎郵電費或差旅費：預算單位選擇要報帳的計畫，用途別選擇業務費，四級科目選擇建教合作成本，五級科目選擇服務費用，

六級科目選擇郵電費或差旅費，七級科目選擇要報帳的項目，輸入金額。 

（請記得填入「兼任助理薪資印領請冊名單輸入」及「單據/受款人建檔」，這樣才有辦法存檔。） 

 

步驟六：按確定。 

步驟七：按儲存。 

步驟八：按列印。 
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範本 
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兼任助理薪資印領請冊名單輸入 

 

步驟一：可以用「新增」或是「查看計畫人員資料」輸入。 

步驟二：依序填入相關資料，或是直接引用計畫人員資料。（要記得完成人員任用。） 

步驟三：輸入完畢後，，按「回主畫面」。 
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單據/受款人 

 

步驟一：新增或是輸入受款人資料。 

步驟二：如果是財物請購，請依序輸入資料，並附上發票（發票要蓋經手人的印章）或是收據。申請薪資不需此步驟。 

步驟三：回簽證主畫面。 


