科技部專題研究計畫執行注意事項
· 法令依據
1. 科技部補助專題研究計畫作業要點。

2. 科技部補助專題研究計畫經費處理原則。
3. 科技部補助專題研究計畫經費結報檢附憑證範例。
4. 科技部補助專題研究計畫助理人員約用注意事項。

5. 專題研究計畫補助合約書。

6. 專題研究計畫核定清單。
· 經費報支程序

1. 取具原始憑證粘貼於支出憑證粘存單並檢附相關資料。

2. 會計系統登帳 -- 鍵入計畫主持人人事編號辦理請購申請（會計系統∕計畫請購系統∕網路請購）

3. 列印報銷清單1份及將粘貼好之支出憑證粘存單(核章後)及相關資料送主計室審核。

· 經費流用原則
任一補助項目經費如因研究計畫需要，須與其他補助項目互相流用時，如累計流出及流入均未超過計畫全程該項目原核定金額百分之五十者，得依本校內部行政程序辦理；如任一項累計流出或流入超過計畫全程該項目原核定金額百分之五十者，應事先報經科技部同意，始得流用。但研究設備費流入後總額在新臺幣五萬元以下者，得依本校內部行政程序辦理，免報科技部。另管理費不得自其他補助項目流入。經費流用以同一研究計畫為限，不同研究計畫間，不得相互流用。

· 結餘款之處理

請依本校「產學合作、政府科研補助或委託辦理收支管理要點」及「產學合作計畫、政府科研補助或委託辦理研究計畫節餘款管理要點」，填寫「建教合作與科技部補助專題研究計畫結餘款分配表」(請參閱研發處網站：辦法與表格下載）
· 結案

科技部計畫部分須於結束後三個月內完成（收支憑證應於結束後一個月內完成核銷），故各項請購案請於計畫結束前一個月完成各項採購驗收手續，俾利結案。

· 經費報銷注意事項
1. 國內差旅費：依國內出差旅費報支要點及各機關派員參加各項訓練或講習報支費用規定之標準核實報支。
2. 國外差旅費：應依行政院頒布之中央各機關（含事業機構）派赴國外進修、研究、實習人員補助項目及數額表、國外出差旅費報支要點規定之標準核實報支。本項經費項下三項費用之出國人員、人數、次數、天數或地點如有變更，得由計畫主持人敘明理由循執行機構行政程序簽報核准後於原核定經費項下列支。
3. 送出的憑證請詳細確認無誤，以免增加退件的往返時間。
4. 逾1萬元之採購案件，才需附「採購申請單」；出差、管理費提撥等，不需附採購申請單。
5. 10萬元（含）以下系所自辦之採購案件，務請於採購申請單核准後，再辦理採買並取具發票(收據)辦理經費核銷。
6. 逾10萬元採購申請案之核准及經費報銷，需送由校長(勞務及逾100萬元之財物)或其授權代簽人(10~100萬元由總務長或圖書館館長)核章。

7. 凡採買財物等必須於請購案核准後再辦理，請購單日期及核准日期不可在發票日期之後。
8. 具領臨時工資，應先登錄工時，再至領據專家系統作業，報銷時應檢附工時表、印領清冊，並新登一請購編號報支公提二代健保補充保費(請與領據黏存單放同一卷宗送出報支)。

9. 科技部計畫適用「科研採購」，單位自辦：10萬-100萬元(不含)以下，應先提出採購申請單並至會計系統登帳，經會簽、單位主管決行，報銷時請經授權代簽人核章後再送出報銷，其中財務採購之驗收紀錄應會簽採購組。(科技部計畫核定權為計畫主持人之單位主管(所長或系主任等))。採購組辦理：外購案及100萬(含)以上應先提出採購申請單並至會計系統登帳，經會簽、校長決行。

10. 不得報支非計畫核定補助項目、與計畫無關項目、非計畫相關人員及計畫執行期限外之支出。
11. 本室所發送之「計畫催收單」、「計畫催結單」請於限期內塡妥擲回，以利後續作業。
12. 科技部最新規定及Q&A請自科技部網站「計畫專區」下載參考。[image: image1.png]



