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1. 目的：為落實本校中長程發展目標，有效運用各項政府獎補助款，並符合本校經費使

用原則，使獎補助款相關作業順利推展，訂定本規則。 

 

2. 範圍：各項政府獎補助款 

 

3. 定義:無 

 

4. 權責:  

    承辦單位：申請收款收據（F-A1303-006），使用經費並提供正確、完整之憑證。 

    會計室  ：審核相關憑證並開立轉帳傳票(F-A2400-302)。 

    總務處出納組  ：開立收款收據（F-A1303-006）、收入憑證及付款。 

 

5. 內容： 

5.1. 收款： 

5.1.1. 本校擬向各級政府申請各項獎補助款時，應提出計畫或申請補助資料，並

依規定程序向獎補助單位申請。 

5.1.2. 獎補助單位核定獎補助金額後，由承辦單位依核定之經費備文或填寫用印

申請單向總務處出納組申請收款收據（F-A1303-006），收據為一式三聯，

陳請總務處出納組、會計室及校長核准後，將收款收據（F-A1303-006）

第一聯送交獎補助單位請款，會計室登帳及總務處出納組收款為正本第

二、三聯。 

5.1.3. 總務處出納組收到獎補助單位撥付款項時，經核對原留存收款收據

（F-A1303-006）第三聯無誤後開立收入憑證，並附收款收據

（F-A1303-006）第二聯予會計室登帳。 

5.2. 支用： 

5.2.1. 承辦單位收到獎補助單位之計畫核定公文，應檢附公文及經費支用明細影

本一份送會計室作為經費審核依據。 

5.2.2. 會計室依核定之經費明細，於預算系統登錄計畫經費支用明細，並開立預

控表。承辦單位始得支用計畫之各項經費。 

5.2.3. 本校依規定接受之獎補助，應按該主管教育行政機關規定之經常門及資本

門支用比例，於一定期限內配合校務發展計畫妥為規劃使用。 

5.2.4. 支出申請： 

5.2.4.1. 經費支用應以核定之經費明細為依據，不得挪移墊用，並不得有消化
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預算情事。 

5.2.4.2. 各項經費支出，於總務請採購系統完成「支付證明書」或「請購單」

申請流程，依本校費用申請作業流程及請採購作業辦理。 

經費變更： 

5.2.4.3. 經費支用項目、用途不符現況者應事先辦理變更，才可申請支用。 

5.2.4.4. 經費變更需按獎補助單位相關規定或循校內程序辦理。 

5.2.4.5. 無論變更金額大小，皆需於「預算流用單」（F-A2400-107）敘明理

由辦理變更。經會計室審核，變更金額大於2萬元時應陳請校長核准。 

5.2.5. 本校於獎補助款內所購置之財物，符合行政院主計處財物標準費類之規定

者，均應列入學校財產，並依規定設置帳簿管理。 

5.2.6. 核銷及付款： 

5.2.6.1. 承辦單位需檢附「支付證明書」（F-A2400-401）或「請購單」

(F-A1302-001)、「驗收記錄單」(F-A1302-002)及發票、收據等憑證，

送會計室承辦審核。 

5.2.6.2. 會計室承辦審核完成，開立傳票，經各級主管簽核後，送總務處出納

組據以付款。 

5.3. 專帳： 

5.3.1. 教育部補助及委辦經費核撥結報作業應由業務單位結報，會計室負責審核

及專帳管理。 

5.3.2. 本校接受教育部補助款項下依計畫支用經費取得之原始憑證，應依計畫及

科目分別整理彙訂成冊，並妥為保管，俾供教育部派員查核，或供辦理核

銷之用。 

 

6. 控制重點： 

6.1. 本校接受教育部補助款之運用，是否符合教育部有關規定。 

6.2. 本校受領教育部補助款其會計處理，是否依據「教育部補助私立專科以上學校

經費收支作業及查核要點」及「教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點」，

設置專帳紀錄。 

6.3. 本校使用教育部補助款購置之財物、勞務，每一採購個案若補助金額超過所購

置財物、勞務價格之半數以上，且金額在公告金額以上者，其採購程序是否依

據政府採購法及校內相關採購規定程序辦理。 
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7. 相關文件： 

私立學校法（O-A1100-005） 

教育部補助私立專科以上學校經費收支作業及查核要點（O-A2400-002） 

教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點（O-A2400-003） 

私立高級中等以上學校獎勵補助辦法（O-A2400-004） 

 

8. 使用表單： 

大同大學收款收據    (F-A1303-006） 

支付證明書         （F-A2400-401） 

請購單              (F-A1302-001) 

驗收記錄單          (F-A1302-002) 

預算流用單         （F-A2400-107） 
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流程圖 
收入： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承辦單位向獎補助單位提出申請 

承辦單位向總務處出納組申請收款收據 

總務處出納組確認獎補助單位款項已撥入，開立收入憑證 

會計室登帳 

獎補助單位核定獎補助金額 



 會計室修正 P-A2400-010 獎補助之收支、管理、執行及記錄程序.doc3  

 5 

 

 

支用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承辦單位附公文及經費支用明細影本送會計室 

 

會計室於預算系統登入計畫經費明細及開立預控表 

承辦單位檢附各項憑證，送會計室承辦審核 

會計室開立轉帳傳票 

總務處出納組付款 


