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壹、系統功能簡介 

 
註：紅色部份為計畫主持人可使用功能 

  

建立計畫

R110
計畫案核定
清單資料匯

入

審核及
轉建計畫

R11A
審核計畫案
預算資料

R120
計畫活動資

料維護

執行計畫
(請款)

P24A
所得清冊
資料維護

P250
查詢借款
核銷情形

P310B
無預算請

款

R260
計畫案請

款

R250
計畫案管
理與查詢
(主持人)

執行計畫
(審核)

R25A
計畫案管理

與查詢

研發處協助
R310

大批管理費
繳校作業

R320
大批管理費

支用

R330
大批人事費

請款

R350
大批還款

RRP1
研發處報表

查詢

其他

R140
研發處/財
務處管理
計畫案承

辦人

R150
計畫主持
人使用者

管理



2 
 

貳、系統介面簡介 

一、系統登入 

登入系統 

系統網址: https://finfo.ais.tku.edu.tw/BD/ 

帳號/密碼:單一登入(sso)之帳號及密碼 

 

系統使用權限線上新申請或更改 

1、計畫主持人無需申請權限，當計畫轉建至預算系統時會直接建立主持

人與共同主持人帳號。 

2、計畫助理權限，由計畫主持人於[R150 計畫案助理帳號管理]自行設定

及審核。(詳手冊 P.6) 

https://finfo.ais.tku.edu.tw/BD/
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分機資料修改 

 

 

登出系統 
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二、系統介面 

系統功能列表 
使用者資訊：可檢視權限及更改分機等資訊 
版本資訊：版本更新訊息及重大更新程式略述 
文件下載：提供連結至財務處網頁下載操作手冊 

 
註：如電腦系統容量夠支援，建議使用 FireFOX 火狐，會比較順暢。 

 
  

 

 

 

 
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三、計畫類別 

編號 名稱 說明 

12 研發處教育部補助計畫 (計畫流水號 005)由研究發展處協助承辦教育部補助案 

13 科技部研究計畫 (計畫流水號 001)科技部專題研究計畫 

14 一般研究計畫 (計畫流水號 002)一般產學合作計畫 

16 資訊處事業單位計畫 (計畫流水號 009)資訊處承辦產學合作計畫案 
21 其他補助計畫(科技部出席

會議) 
(計畫流水號 008)科技部補助教師出席國際會議 

22 研究案配合款計畫 計畫(補助)案所需學校配合款 

23 一般補助計畫 (計畫流水號 G/H)各公民營機關補助案 
(請使用 P300 校內預算-一般請作業) 

24 學生補助計畫 (計畫流水號 008)科技部補助學生出席國際會議 

 
四、計畫案預算執行 

 

 

 

P200 請(收)款資料查詢與維護 

P240 請款憑證資料維護［PXI0240］： 
 建立支出憑證資料 
 可勾選以小計所選取憑證之核銷金額。 
P24A 所得清冊資料維護［PXI024A］： 
 建立所得人所得清冊建立或匯入所得人

所得明細資料並進行轉製請款作業。 
 可將所得清冊進行當年度複製及複製至

下一年度以及封存所得清冊資料，被封

存將無法再檢視。 
P250 查詢借款核銷情形［PXI0250］： 
 查詢借款資料目前申請狀況與核銷情形 

 

P300 請款作業 

P310B 無預算請款［PXI0310B］ 
 使用者使用非計畫預算計畫進行請款作

業(包含退還保證金等) 
 可列印粘存單等、複製請款單 

 

P400 收款作業 

P410 填寫收款資料［PXI0410］ 
 登錄收款明細資料 
 列印收入繳款聯單及複製收款單 
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R100 計畫案基本資料維護 

R150 研究案助理帳號管理［RXI0150］ 
 計畫主持人開立計畫案助理權限 

 

 

R200 計畫案預算控制作業 

R250 計畫案管理與查詢［RXI0250］ 
 經費變更申請作業(含經更、流用、及

結案申請) 
 計畫案核定項目餘額查詢 
 報表查詢：[列印計畫執行情形報表]、

[列印經費變更報表]及[列印結案結算

表] 
R260 計畫案請款［RXI0260］ 
 一般請款/還款/借款/轉帳/無預算請款 
 可列印粘存單、複製請款單 

 
五、計畫案助理權限設定 [R150 計畫案助理帳號管理] 

 
                                               以人員代號或學號進行搜尋 

 
設定計畫助理可經辦之計畫及其權限 

 
 計畫助理畢業或離職，請計畫主持人刪除該筆計畫助理帳號。 

依搜尋結果建立完整助理信箱資料 
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開啟R250
經費變更申請

列印「變更申請表」
紙本

「變更申請表」計畫主
持人簽章

是否為辦理
經費變更或新增單價20萬

元以上設備？

研究發展處決行
留存「變更申請表」

正本

決行後「變更申請表」
影本送回計畫主持人

財務處複核
，並於「R25A 計畫案管理
與審查［RXI025A］」進

行系統審核作業

是

行政副校長決行

通過
否

通過

不通過
退回

是否為超過20萬元
經費變更或新增單價20

萬元以上設備？

是

否

研究發展處於「R25A 計畫
案管理與審查

［RXI025A］」依決行結果
進行系統審核作業

符合

不符合
退回補正

不通過

研發長代為決行

研發處初核

 

叁、計畫案(含補助)核定項目流用 

一、流用作業： 

(一) 經費流用依各委辦(補助)單位規定辦理。 
(二) 經費 20 萬元(含)以下之變更，授權研發長決行；超過 20 萬元及新增單價 20 萬元以上設

備者，由行政副校長決行。 
 

二、流用作業流程： 

計畫主持人(助理) 研究發展處 行副室/財務處 
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肆、案例 

案 1-人事相關費用-科技部臨時工資 

案例 1： 科技部案 0910137 申請 109 年 5 月臨時工資 10,000 元，勞保自付 222 元，勞保

雇主 789 元，勞退雇主 666 元，二代雇主 191 元。 

付款方式：匯入領款人帳戶 

 

操作提示：由 P24A 所得清冊資料維護開始作業 

案例步驟： 

STEP1：點選 P24A 所得清冊資料維護，上傳所得資料。 

(請務必由系統下載所得清冊上傳版最新格式) 

STEP2：編輯請款單資料。 

STEP3：轉製後，請至畫面 R260 確認請款資料、請款主檔、請款明細、 

       請款憑證。(因系統自 P24A 轉製，故只須做確認即可。) 

STEP4：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP5：傳送請款主檔，列印粘存單。 

STEP6：P24A 列印所得清冊。 
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STEP1：點選 P24A 所得清冊資料維護，上傳所得資料。 

選取[P24A 所得清冊資料維護]  

點選[匯入清冊] 

點選[選取欲上傳的檔案]，上傳所得資料。 

  (提醒：所得清冊上傳檔格式可於系統首頁下載) 

計畫流水號：0910137(依上傳資料顯示) 

主旨： 0910137-臨時工資 110/5(依上傳資料顯示) 

檢查上傳的資料無誤後，依序點選[一、檢查教職員生資料]及[二、檢查匯款帳戶資料] 

 

A. 先下載[淡江大學所得清冊_系統上傳版]將所得資料填妥於 EXCEL，確認要上傳的所得清

冊電子檔在第幾個工作表，選定[工作表]後點選[選取欲上傳的檔案]按鈕，系統會檢查所

得清冊格式是否有誤，若有錯誤，畫面會出現橘色網底，請將滑鼠停至橘色網底處系統會

出現錯誤提示，將 EXCEL 修改好再重新點選檔案上傳 

B. 點選[一、檢查教職員生資料]按鈕，若有錯誤，EXCEL 修改好再重新點選檔案上傳，從 A
開始，無誤再點選[二、檢查匯款帳戶資料]按鈕 

若系統顯示無資料，請先至出納付款平台建置基本資料(操作可詳:伍補充) 

 

點選領款方式：[依領款人帳戶] 

點選[檢查無誤後匯入]後並點選[回主檔列表] 

回到主檔後，按[轉製]按鈕

 

 

 

 
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A.檔案上傳第一步：檔案與資料格式查核

 

 

B.檢查姓名及人員代號/身份證字號/學號是否相符，若系統顯示無資料，請先至出納付款平台建置基本

資料 

 

 

如資料有誤(出現紅色標示)僅需將滑鼠移至

紅色標示處約 2-3 秒，即會顯示錯誤狀況 

 

 

 
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STEP2：編輯請款單資料。 

建立請款單資料：(所得清冊已建立之資料，會自動帶出) 

用途說明：0910137-臨時工資 110/5 

請款類型：下拉式選項「R2607 請款」 

預算計畫：系統自動產生 

預算項目：下拉式選項「7311-研究人力費」 

費用別：下拉式選項「731102-臨時工資」 

經費來源：下拉式選項「科技部」 

請款金額：系統自動產生(可修改) 

請勾選計算雇主保費 

專戶類別：下拉式選項「科技部」 

付款方式：下拉式選項「多筆匯款」 

所得代扣金額(只須做確認即可) 

勞保-自付：「222」 

所得雇主負擔(只須做確認即可) 

勞保-雇主：「789」 

勞退-雇主：「360」 

補充保費：「191」(系統自動產生) 

④點選[轉製]按鈕 

  

 

 

 

 
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STEP3：轉製後，請至畫面 R260 確認請款資料、請款主檔、請款明細、請款憑證。 

選取[R260 計畫案請款]  

確認請款主檔內容： 

內容摘要：0910137-臨時工資 110/5 

計畫類型：13-科技部研究計畫 

計畫流水號：0910137-XXXX 

核定項目：7311-研究人力費 

付款方式：多筆匯款 

點選[儲存請款主檔]按鈕 

選取[編輯請款明細-研究人力費]及點選[#1-臨時工資-$10,000]按鈕 

請款金額：$10,000 

內容摘要：0910137-臨時工資 110/5 

確認無誤後，點選[儲存請款明細]按鈕 

選取[編輯請款憑證-臨時工資] 

確認無誤後，點選[儲存請款憑證]按鈕 

選取[編輯代扣款項-臨時工資]確認內容無誤，點選[儲存代扣款項]按鈕 

○4  

 

② 

 
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 

 

 

 

 
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STEP4：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編

輯計畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

 

  

 
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STEP5：傳送請款主檔及列印粘存單 

於請款主檔列表中，點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方塊，點選[確定]按鈕將一般請

款資料傳送至財務處進行審核。注意，一般請款資料經傳送後，只要財務處未點收前皆可以

撤回修改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並檢附相關憑證。 

 

 

 

  
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STEP6：列印所得清冊 

選取[P24A 所得清冊資料維護] 點選[列印] 

點選所得清冊[預覽列印] 

 

 

 

 

 
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案 2-人事相關費用- 一般案主持人+助理 

案例 2： 一般產學案 0920015 申請 110 年 5 月主持人費 10,000 元，兼任助理 5000 元，勞

保自付 222 元，勞保雇主 789 元，勞退雇主 360 元，雇主補充保費由管理費項

下支應 317 元。(是否可使用管理費支應，依各委辦案規定辦理) 

付款方式：依領款人帳戶匯入 

 

操作提示：P24A 轉製至 R260 會產生 2 張粘存單 

 

案例步驟： 

STEP1：點選 P24A 所得清冊資料維護，上傳所得資料。 

(請務必由系統下載所得清冊上傳版最新格式) 

STEP2：編輯請款單資料。 

STEP3：轉製後，請至畫面 R260 確認 

第 1 張粘存單[ 109-FNBX-7026] 請款資料、請款主檔、請款明細、 

       請款憑證。(因系統自 P24A 轉製，故只須做確認即可。) 

STEP4：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP5：傳送第 1 張粘存單[ 109-FNBX-7026]請款主檔，列印粘存單。 

STEP6：轉製後，請至畫面 R260 確認 

第 2 張粘存單[ 109-FNBX-7027] 請款資料、請款主檔、請款明細、 

       請款憑證。(因系統自 P24A 轉製，故只須做確認即可。) 

STEP7：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP8：傳送第 2 張粘存單[ 109-FNBX-7027]請款主檔，列印粘存單。 

STEP9：P24A 列印所得清冊。 
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STEP1：點選 P24A 所得清冊資料維護，上傳所得資料。 

選取[P24A 所得清冊資料維護]  

點選[匯入清冊] 

點選[選取欲上傳的檔案]，上傳所得資料，只須做確認即可。 

  (提醒：所得清冊上傳檔格式可於系統首頁下載) 

計畫流水號：0920015 (依上傳資料顯示) 

主旨：0920015-110/5 主持人及兼任助理費 (依上傳資料顯示) 

檢查上傳的資料無誤後，依序點選[一、檢查教職員生資料]及[二、檢查匯款帳戶資料] 

 

A. 先下載[淡江大學所得清冊_系統上傳版]將所得資料填妥於 EXCEL，確認要上傳的所得清

冊電子檔在第幾個工作表，選定[工作表]後點選[選取欲上傳的檔案]按鈕，系統會檢查所

得清冊格式是否有誤，若有錯誤，畫面會出現橘色網底，請將滑鼠停至橘色網底處系統

會出現錯誤提示，將 EXCEL 修改好再重新點選檔案上傳 

B. 點選[一、檢查教職員生資料]按鈕，若有錯誤，EXCEL 修改好再重新點選檔案上傳，從

A 開始，無誤再點選[二、檢查匯款帳戶資料]按鈕 

若系統顯示無資料，請先至出納付款平台建置基本資料(操作可詳:伍補充) 

 

點選領款方式：[依領款人帳戶]  

點選[檢查無誤後匯入]後並點選[回主檔列表]  

回到主檔後，按[轉製]按鈕

 

 

 

 

 
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建立所得清冊上傳檔

 

 

A.檔案上傳第一步：檔案與資料格式查核 

 

 

B.檢查姓名及人員代號/身份證字號/學號是否相符，若系統顯示無資料，請先至出納付款平台建置基

本資料 

 

 

 

如資料有誤(出現紅色標示)僅需將滑鼠移至

紅色標示處約 2-3 秒，即會顯示錯誤狀況 
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 

 

 

 
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STEP2：編輯請款單資料。 

建立請款單資料：(所得清冊已建立之資料，會自動帶出) 

用途說明：0920015-110/5 主持人及兼任助理費(依上傳資料顯示) 

請款類型：下拉式選項「R2607 請款」 

預算計畫：系統自動產生 

預算項目：下拉式選項「7411-研究人力費」 

費用別：下拉式選項「741101-人-人事費」 

經費來源：下拉式選項「委辦」 

請款金額：系統自動產生(可修改) 

請勾選計算雇主保費 

專戶類別：無 

付款方式：下拉式選項「多筆匯款」(系統自動帶入) 

所得代扣金額(只須做確認即可) 

勞保-自付：輸入「222」 

所得雇主負擔(只須做確認即可) 

勞保-雇主：輸入「789」 

勞退-雇主：輸入「360」 

二代-雇主：輸入「317」 

請勾選雇主補充保費由管理費支用 

④點選[轉製]按鈕 

 

 

 
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轉製後，P24A 所得清冊主檔，會顯示轉製至 R260 的 2 筆請款單號 

「109-FNBX-70026」為主持人及兼任助理費請款資料 

「109-FNBX-70027」為雇主補充保費由管理費支付請款資料 

 

 

STEP3：轉製後，請至畫面 R260 確認第 1 張粘存單[109-FNBX-70026]請款資料、請款主檔、請

款明細、請款憑證。 

選取[R260 計畫案請款]  

  可點選功能列表前往 R260 計畫請案款作業，或直接點選[P24A 所得資料維護]主檔列表所顯

示的請款單號，可直接將畫面跳轉至 R260。 

確認請款主檔內容：(資料均由 P24A 轉製而成，僅需確認即可) 

內容摘要：0920015-110/5 主持人及兼任助理費 

計畫類型：14-一般研究計畫 

計畫流水號：0920015-XXXX 

核定項目：7411-人事費 

付款方式：多筆匯款 

點選[儲存請款主檔]按鈕 

選取[編輯請款明細-人-人事費]及點選[#1-人-人事費-$15,000]按鈕 

費用別：[741101-人--人事費](系統自動代入) 

請款金額：$15,000 

內容摘要：空白，則預設與主檔內容摘要相同 

點選[儲存請款明細]按鈕 

選取[編輯請款憑證-人-人事費]及點選[#1-所得清冊-憑證金額$15,000]按鈕，即出現由 P24A

轉製之憑證資訊。 

確認無誤後，點選[儲存請款憑證]按鈕 

選取[編輯代扣款項-其他人事費] 

確認無誤後，點選[儲存代扣款項]按鈕 

 

 

○4  
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 

 

 

 

 

 

 

 
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STEP4：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編

輯計畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

 

 

 

 


 

 

 
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STEP5：傳送第 1 張粘存單[109-FNBX-70026]請款主檔及列印粘存單 

於請款主檔列表中，點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方塊，點選[確定]按鈕將一般請

款資料傳送至財務處進行審核。注意，一般請款資料經傳送後，只要財務處未點收前皆可

以撤回修改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並檢附相關憑證。 

 

 

 

  
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STEP6：轉製後，請至畫面 R260 確認第 2 張粘存單[109-FNBX-70027]請款資料、請款主檔、請

款明細、請款憑證。 

選取[回主檔列表]  

確認請款主檔內容： 

內容摘要：0920015-110/5 主持人及兼任助理費 

計畫類型：14-一般研究計畫 

計畫流水號：0920015-XXXX 

核定項目：7491-管理費 

付款方式：多筆匯款 

點選[儲存請款主檔]按鈕 

選取[編輯計畫明細-管理費]及點選[#1-管-管理費-$0]按鈕 

費用別：[#1:  749101-管-管理費](系統自動代入) 

請款金額：$0 

內容摘要：空白，則預設與主檔內容摘要相同 

點選[儲存請款明細]按鈕 

選取[編輯請款憑證-管理費]，不需憑證。  

選取[編輯代扣款項-其他應付款]  

  雇主補充保費：317 (系統自動產出) 

點選[儲存代扣款項]按鈕 

 

 

 
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 

 

 

 

 

 

 
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STEP7：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編

輯計畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

  

 

STEP8：傳送第 2 張粘存單[109-FNBX-70027]請款主檔及列印粘存單 

於請款主檔列表中，點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方塊，點選[確定]按鈕將一般請

款資料傳送至財務處進行審核。注意，一般請款資料經傳送後，只要財務處未點收前皆可

以撤回修改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並檢附相關憑證。  

 

 

 

  

 
 
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STEP9：列印所得清冊 

選取[P24A 所得清冊資料維護] 點選[列印] 

點選所得清冊[預覽列印] 

 

 

 

 

 
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案 3-人事相關費用-科技部諮詢費 

案例 3：科技部案 0910137 申請專家諮詢費 2,000 元，二代雇主保費 42 元由管理費支。 

付款方式：匯入帳戶 

 

操作提示：P24A 轉製至 R260 會產生 2 張粘存單 

 

案例步驟： 

STEP1：點選 P24A 所得清冊資料維護，上傳所得資料。 

(請務必由系統下載所得清冊上傳版最新格式) 

STEP2：編輯請款單資料。 

STEP3：轉製後，請至畫面 R260 確認 

第 1 張粘存單[ 109-FNBX-70028] 請款資料、請款主檔、請款明細、 

       請款憑證。(因系統自 P24A 轉製，故只須做確認即可。) 

STEP4：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP5：傳送第 1 張粘存單[ 109-FNBX-70028]請款主檔，列印粘存單。 

STEP6：轉製後，請至畫面 R260 確認 

第 2 張粘存單[ 109-FNBX -N001] 請款資料、請款主檔、請款明細、 

       請款憑證。(因系統自 P24A 轉製，故只須做確認即可。) 

STEP7：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP8：傳送第 2 張粘存單[ 109-FNBX -N001]請款主檔，列印粘存單。 

STEP9：P24A 列印所得清冊。 
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STEP1：點選 P24A 所得清冊資料維護，上傳所得資料。 

選取[P24A 所得清冊資料維護]  

點選[匯入清冊] 

點選[選取欲上傳的檔案]，上傳所得資料，只須做確認即可。 

  (提醒：所得清冊上傳檔格式可於系統首頁下載) 

計畫流水號：0910137(依上傳資料顯示) 

主旨： 0910137-諮詢費(依上傳資料顯示) 

檢查上傳的資料無誤後，依序點選[一、檢查教職員生資料]及[二、檢查匯款帳戶資料] 

 

壹、 先下載[淡江大學所得清冊_系統上傳版]將所得資料填妥於 EXCEL，確認要上傳的所

得清冊電子檔在第幾個工作表，選定[工作表]後點選[選取欲上傳的檔案]按鈕，系統會檢

查所得清冊格式是否有誤，若有錯誤，畫面會出現橘色網底，請將滑鼠停至橘色網底處

系統會出現錯誤提示，將 EXCEL 修改好再重新點選檔案上傳 

貳、 點選[一、檢查教職員生資料]按鈕，若有錯誤，EXCEL 修改好再重新點選檔案上傳，

從 A 開始，無誤再點選[二、檢查匯款帳戶資料]按鈕 

若系統顯示無資料，請先至出納付款平台建置基本資料(操作可詳:伍補充) 

 

點選領款方式：[依領款人帳戶] 

點選[檢查無誤後匯入]後並點選[回主檔列表] 

回到主檔後，按[轉製]按鈕 

 

 

 

 
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A.檔案上傳第一步：檔案與資料格式查核 

 

 

 

B.檢查姓名及人員代號/身份證字號/學號是否相符，若系統顯示無資料，請先至出納付款平台建置基

本資料 

 

 

 

 

如資料有誤(出現紅色標示)僅需將滑鼠移至

紅色標示處約 2-3 秒，即會顯示錯誤狀況 
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STEP2：編輯請款單資料。 

建立請款單資料：(所得清冊已建立之資料，會自動帶出) 

用途說明：0910137-諮詢費 

請款類型：下拉式選項「R2607 請款」 

預算計畫：系統自動產生 

預算項目：下拉式選項「7312-耗材、物品、圖書及雜項費用」 

費用別：下拉式選項「731204-其他人事費」 

經費來源：下拉式選項「科技部」 

請款金額：系統自動產生(可修改) 

請勾選計算雇主保費 

專戶類別：下拉式選項「科技部」 

付款方式：下拉式選項「多筆匯款」(系統自動產生) 

所得雇主負擔 

補充保費：「42」(系統自動產生) 

請勾選雇主保費以管理費支用 

點選[轉製]按鈕 

  

 

 

 

 

若為墊付款 
領款方式：下拉式選項「付款對象墊付」 
並於已墊付付款對象輸入人員代號等資訊搜尋

領款人 
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轉製後，P24A 所得清冊主檔，會顯示轉製至 R260 的 2 筆請款單號 

「109-FNBX-70028」為諮詢費$2,000 請款資料 

「109-FNBX-N0001」為雇主補充保費由管理費支付請款資料 

 
 

 

 

 
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STEP3：轉製後，請至畫面 R260 確認第 1 張粘存單[109-FNBX-70028]請款資料、請款主檔、請

款明細、請款憑證。 

選取[R260 計畫案請款]  

  可點選功能列表前往 R260 計畫請案款作業，或直接點選[P24A 所得資料維護]主檔列表所顯

示的請款單號，可直接將畫面跳轉至 R260。 

確認請款主檔內容：(資料均由 P24A 轉製而成，僅需確認即可) 

內容摘要：0910137-諮詢費 

計畫類型：13-科技部研究計畫 

計畫流水號：0910137-XXXX 

核定項目：7312-耗材、物品、圖書及雜項費用 

付款方式：多筆匯款 

點選[儲存請款主檔]按鈕 

選取[編輯計畫明細-研究人力費]及點選[#1-其他人事費-$2,000]按鈕 

費用別：[731204 其他人事費](系統自動代入) 

請款金額：$2,000 

內容摘要：0910137-諮詢費 

點選[儲存請款明細]按鈕 

選取[編輯請款憑證-臨時工資]及點選[#1-所得清冊-憑證金額$2,000]按鈕，即出現由 P24A 轉

製之憑證資訊。 

點選[儲存請款憑證]按鈕 

選取[編輯代扣款項-其他人事費]，因雇主補充保費由管理費項下支應，非由 0910137 計畫案

項下支應，故本份粘存單並無代扣款項或雇主負擔等資訊。 

 
 

 

 
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 
 

 

 
 

 

 
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 

 
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STEP4：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編

輯計畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

STEP5：傳送第 1 張粘存單[109-FNBX-7028]請款主檔及列印粘存單 

於請款主檔列表中，點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方塊，點選[確定]按鈕將一般請

款資料傳送至財務處進行審核。注意，一般請款資料經傳送後，只要財務處未點收前皆可

以撤回修改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並檢附相關憑證。 

 

 

 

 
 

 
 
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STEP6：轉製後，請至畫面 R260 確認第 2 張粘存單[109-FNBX-N001]請款資料、請款主檔、請

款明細、請款憑證。 

選取[回主檔列表]  

確認請款主檔內容： 

內容摘要：0910137-諮詢費雇主補充保費由管理費支 

點選[儲存請款主檔]按鈕 

選取[編輯計畫明細-其他應付款]及點選[#1-其他應付款-$0]按鈕 

計畫流水號：09A0000 管理費(系統自動代入) 

費用別：[#1: 2129-其他應付款](系統自動代入) 

請款金額：$0 

內容摘要：0910137-諮詢費雇主補充保費由管理費支 

點選[儲存請款明細]按鈕 

選取[編輯請款憑證-臨時工資]及點選[#1-所得清冊-憑證金額$2,000]按鈕，即出現由 P24A 轉

製之憑證資訊。 

選取[編輯代扣款項-其他應付款]  

  雇主補充保費：42 (系統自動產出) 

點選[儲存代扣款項]按鈕 

 

 

 

 

  

 

 

 
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STEP7：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編

輯計畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
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STEP8：傳送第 2 張粘存單[109-FNBX-N001]請款主檔及列印粘存單 

於請款主檔列表中，點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方塊，點選[確定]按鈕將一般請

款資料傳送至財務處進行審核。注意，一般請款資料經傳送後，只要財務處未點收前皆可

以撤回修改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並檢附相關憑證。 

 

 

 

  
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STEP9：列印所得清冊 

選取[P24A 所得清冊資料維護] 點選[列印] 

點選所得清冊[預覽列印] 

 

 

 

 

 
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案 4-研究設備費 

案例 4：教育部案 0850004 購買 VR 頭盔 15,000 元及軟體 10,000 元 

付款方式：逕付廠商 

憑證類型：VR 頭盔及軟體, 發票金額$25,000, 發票 TF12345678 

 

操作提示：2 筆請款明細共用 1 張請款憑證 

 

案例步驟： 

STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業-R260 建立請款資料，建立請款主檔  

STEP2：編輯請款主檔 

STEP3：編輯請款明細  

STEP4：新增請款憑證 

STEP5：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP6：傳送請款主檔及列印粘存單 
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STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業- R260 計畫案請款［RXI0260］ 

選取[R260 計畫案請款［RXI0260］] 

點選[建立請款主檔]按鈕。 

 

 

 

STEP2：編輯請款主檔 

填入編輯計畫主檔： 

內容摘要：0850004 研究設備費-VR 頭盔及軟體 

請款模式：下拉式選項「請款」。 

填寫完畢後，可點選[儲存請款主檔]。 

填寫計畫主檔額外資訊： 

計畫類型：下拉式選項「12-研發處教育部計畫」 

計畫流水號：下拉式選項「0850004- XXXX」 

計畫專戶：其他(選擇計畫流水號後，計畫專戶會顯示系統所設定之專戶名稱)。 

核定項目：下拉式選項「7521-研究設備費」 

付款方式：下拉式選項「逕付廠商」 

以人員代號 / 學號 / 身分證號搜尋付款對象：「艾維科技有限公司」 

填寫完畢後，再次點選[儲存請款主檔]。 

 

計畫預算：「計畫流水號」核定經費 

計畫餘額：「計畫流水號」扣除借款及已支用餘額 

可動支總餘額：實際收入入校庫剩餘可支用餘額 

項目經費：「核定項目」核定經費 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

 

註：計畫主持人同時有多項計畫案，於計畫主檔選擇「計畫類型」，系統會直接顯示計畫主持

人可選擇之「計畫類型」及「計畫流水號」。 

 

① 

 
② 
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STEP3：編輯請款明細 

輸入請款明細 

費用別：下拉式「752101-設-機器及設備」 
請款金額：15,000 
內容摘要：0850004-研究設備費-VR 頭盔 

點選[儲存請款明細]按鈕，儲存成功會顯示該筆明細按鈕。 

 

 

 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

 

 

 

 

儲存後請款明細顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

 

 
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重複上述動作 

輸入第 2 筆請款明細 

費用別：下拉式「752102-設-電腦軟體」 
請款金額：10,000 
內容摘要：0850004-研究設備費-軟體 

點選[儲存請款明細]按鈕，儲存成功會顯示該筆明細按鈕。 

 

 

 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

STEP4：編輯請款憑證 

點選計畫明細[#1：設-機器及設備$15,000]後，點選[編輯計畫憑證-設-機器及設備]，即可出

現編輯憑證畫面。 

編輯計畫憑證資訊： 

憑證類型：發票 

憑證用途：0850004-研究設備費-VR 頭盔及軟體\ 

憑證日期：2019/10/26 

憑證張數：1 

憑證金額：25,000 

可核銷金額：25,000 

欲核銷金額：15,000 

填寫完畢後，點選[儲存請款憑證]，儲存成功會顯示該筆憑證按鈕。 

 

 

憑證金額  ：發票金額 

可核銷金額：實支金額 

欲核銷金額：此筆請款明細欲分攤金額。 

儲存後請款明細顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

 

 
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重複上述動作 

點選計畫明細[#2：設-電腦軟體]後，即可出現編輯[研究設備-電腦軟體]憑證畫面。 

編輯計畫憑證資訊： 

選擇憑證建立方式：從已建立的憑證匯入/ 下拉式選項[TF123454678-憑證金額$25,000] 

憑證類型：發票  

憑證用途：0850004-研究設備費-VR 頭盔及軟體\ 

憑證日期：2019/10/26 

憑證張數：1 

憑證金額：25,000 

可核銷金額：25,000 

欲核銷金額：10,000 

填寫完畢後，點選[儲存請款憑證]，儲存成功會顯示該筆憑證按鈕。。 

 

 

 

 

儲存後請款憑證顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

憑證資料自動帶入 
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STEP5：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編

輯計畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

 
 

 

 

 

儲存後請款憑證顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 
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STEP6：傳送請款主檔，列印粘存單 

於請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方

塊，點選[確定]按鈕將請款資料傳送至財務處進行審核。 

注意，一般請款資料經傳送即無法修改，如需修改，再財務處尚未點收前，均可撤回修

改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並將請款憑證粘貼於第 2 頁。 

 

 

 

 

  
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案 5-業務費(耗材雜項、彈性支用) 

案例 5：科技部案 0810045 申請業務費耗材雜項 2800 元及彈性支用 700 元 

付款方式：匯入計畫主持人 

憑證類型：(1)耗材-文具費$2,800-非發票 

  (2)彈性支用-國外學者餐費$700-發票 RE61934318 

 

操作提示：2 筆請款明細 2 筆請款憑證 

 

案例步驟： 

STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業-R260 建立請款資料，建立請款主檔 

STEP2：編輯請款主檔 

STEP3：編輯請款明細 

STEP4：新增請款憑證 

STEP5：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP6：傳送請款主檔及列印粘存單 
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STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業- R260 計畫案請款［RXI0260］ 

選取[R260 計畫案請款［RXI0260］] 

點選[建立請款主檔]按鈕。 

 

 

 

STEP2：編輯請款主檔 

填入編輯計畫主檔： 

內容摘要：0810045 耗材-文具費及彈性支用-國外學者餐費 

請款模式：下拉式選項「請款」。 

填寫完畢後，可點選[儲存請款主檔]。 

填寫計畫主檔額外資訊： 

計畫類型：下拉式選項「13-科技部研究計畫」 

計畫流水號：下拉式選項「0810045-演化對擴散 xxxxxx」 

計畫專戶：科技部(選擇計畫流水號後，計畫專戶會顯示系統所設定之專戶名稱)。 

核定項目：下拉式選項「7312-耗材,物品,圖書及雜項費用」 

付款方式：下拉式選項「單筆匯款」 

以人員代號 / 學號 / 身分證號搜尋付款對象：「129038」 

填寫完畢後，再次點選[儲存請款主檔]。 

 

計畫預算：「計畫流水號」核定經費 

計畫餘額：「計畫流水號」扣除借款及已支用餘額 

可動支總餘額：實際收入入校庫剩餘可支用餘額 

項目經費：「核定項目」核定經費 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

 

註：計畫主持人同時有多項計畫案，於計畫主檔選擇「計畫類型」，系統會直接顯示計畫主持

人可選擇之「計畫類型」及「計畫流水號」。 

 

① 

 
② 
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STEP3：編輯請款明細 

輸入請款明細 

費用別：下拉式「731201-耗材,雜項及圖書」 
請款金額：2,800 
內容摘要：0810045 耗材-文具費 

點選[儲存請款明細]按鈕，儲存成功會顯示該筆明細按鈕。 

 

 

 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

 

 

 

 

儲存後請款明細顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

 

 
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重複上述動作 

輸入第 2 筆請款明細 

費用別：下拉式「731202-彈性支用」 
請款金額：700 
內容摘要：0810045 彈性支用-國外學者餐費 

點選[儲存請款明細]按鈕，儲存成功會顯示該筆明細按鈕。 

 

 

 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

STEP4：編輯請款憑證 

點選計畫明細[#1：耗材、雜項、圖書$2,800]後，點選[編輯計畫憑證-耗材、雜項、圖書]，

即可出現編輯[耗材-文具費]憑證畫面。 

編輯計畫憑證資訊： 

憑證類型：非發票 

憑證用途：文具費 

憑證日期：2019/10/26 

憑證張數：1 

憑證金額：2,800 

可核銷金額：2,800 

欲核銷金額：2,800 

填寫完畢後，點選[儲存請款憑證]，儲存成功會顯示該筆憑證按鈕。。 

 

 

憑證金額  ：發票金額 

可核銷金額：實支金額 

欲核銷金額：此筆請款明細欲分攤金額。 

儲存後請款明細顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

 

 
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重複上述動作 

點選計畫明細[#2：彈性支用$700]後，即可出現編輯[彈性支用-國外學者餐費]憑證畫面。 

編輯計畫憑證資訊： 

憑證類型：發票 

憑證號碼：RE61934318 

憑證用途：0810045 彈性支用-國外學者餐費 

憑證日期：2019/10/26 

憑證張數：1 

憑證金額：700 

可核銷金額：700 

欲核銷金額：700 

填寫完畢後，點選[儲存請款憑證]，儲存成功會顯示該筆憑證按鈕。。 

 

 

 

 

 

儲存後請款憑證顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

憑證金額  ：發票金額 

可核銷金額：實支金額 

欲核銷金額：此筆請款明細欲分攤金額。 
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STEP5：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編

輯計畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

 
 

 

 

 

儲存後請款憑證顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 
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STEP6：傳送請款主檔，列印粘存單及借據 

於請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方

塊，點選[確定]按鈕將請款資料傳送至財務處進行審核。 

注意，一般請款資料經傳送即無法修改，如需修改，再財務處尚未點收前，均可撤回修

改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並將請款憑證粘貼於第 2 頁。 

 

 

 

 

 
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案 6-業務費(國內差旅費) 

案例 6：一般產學案 0720068 申請國內差旅費 2,000 元 

憑證類型：非發票-國內出差旅費申報單 

付款方式：單筆匯款-助理 

案例步驟： 

STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業-R260 建立請款資料，建立請款主檔 

STEP2：編輯請款主檔 

STEP3：編輯請款明細 

STEP4：編輯請款憑證 

STEP5：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP6：傳送請款主檔及列印粘存單 
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STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業- R260 計畫案請款［RXI0260］ 

選取[R260 計畫案請款［RXI0260］] 

點選[建立請款主檔]按鈕。 

 

 

 

STEP2：編輯請款主檔 

填入編輯計畫主檔： 

內容摘要：0720068 業-國內差旅費-10/20 台中 

請款模式：下拉式選項「請款」。 

填寫完畢後，可點選[儲存請款主檔]。 

填寫計畫主檔額外資訊： 

計畫類型：下拉式選項「14-一般研究計畫」 

計畫流水號：下拉式選項「0720068-太陽光電 XXXX」 

計畫專戶：其他(選擇計畫流水號後，計畫專戶會顯示系統所設定之專戶名稱)。 

核定項目：下拉式選項「7412-業務費」 

付款方式：下拉式選項「單筆匯款」 

以人員代號 / 學號 / 身分證號搜尋付款對象：「129038」 

填寫完畢後，再次點選[儲存請款主檔]。 

 

計畫預算：「計畫流水號」核定經費 

計畫餘額：「計畫流水號」扣除借款及已支用餘額 

可動支總餘額：實際收入入校庫剩餘可支用餘額 

項目經費：「核定項目」核定經費 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

 

註：計畫主持人同時有多項計畫案，於計畫主檔選擇「計畫類型」，系統會直接顯示計畫主持

人可選擇之「計畫類型」及「計畫流水號」。 

 

① 

 

② 
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STEP3：編輯請款明細 

輸入請款明細 

費用別：下拉式「741201-業-業務費」 
請款金額：2,000 
內容摘要：空白，則預設與主檔內容摘要相同 

點選[儲存請款明細]按鈕，儲存成功會顯示該筆明細按鈕。 

 

 

 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

 

 

 

 

儲存後請款明細顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

 

 
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STEP4：編輯請款憑證 

點選計畫明細[#1：業-業務費$2,000]後，點選[編輯計畫憑證-業-業務費]，即可出現編輯憑證

畫面。 

編輯計畫憑證資訊： 

憑證類型：非發票 

憑證用途：國內出差旅費報告表 

憑證日期：2019/10/26 

憑證張數：1 

憑證金額：2,000 

可核銷金額：2,000 

欲核銷金額：2,000 

填寫完畢後，點選[儲存請款憑證]，儲存成功會顯示該筆憑證按鈕。。 

 

 

 

 

 

憑證金額  ：發票金額 

可核銷金額：實支金額 

欲核銷金額：此筆請款明細欲分攤金額。 

 

 

 

儲存後請款憑證顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 
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STEP5：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編

輯計畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

STEP6：傳送請款主檔，列印粘存單及借據 

於請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方

塊，點選[確定]按鈕將請款資料傳送至財務處進行審核。 

注意，一般請款資料經傳送即無法修改，如需修改，再財務處尚未點收前，均可撤回修

改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並將請款憑證粘貼於第 2 頁。 

 

 

 

 

 
 

 
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案 7-業務費(國外差旅費) 

案例 7：科技部案 0810045 申請主持人國外差旅費 10,000 元整。 

憑證類型：非發票-國外出差旅費申報單 

付款方式：匯入計畫主持人 

案例步驟： 

STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業-R260 建立請款資料，建立請款主檔 

STEP2：編輯請款主檔 

STEP3：編輯請款明細 

STEP4：編輯請款憑證 

STEP5：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP6：傳送請款主檔及列印粘存單 
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STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業- R260 計畫案請款［RXI0260］ 

選取[R260 計畫案請款［RXI0260］] 

點選[建立請款主檔]按鈕。 

 

 

 

STEP2：編輯請款主檔 

填入編輯計畫主檔： 

內容摘要：0810045 國外差旅費-日本 9/8-11 

請款模式：下拉式選項「請款」。 

填寫完畢後，可點選[儲存請款主檔]。 

填寫計畫主檔額外資訊： 

計畫類型：下拉式選項「13-科技部研究計畫」 

計畫流水號：下拉式選項「0810045-演化對擴散 xxxxxx」 

計畫專戶：科技部(選擇計畫流水號後，計畫專戶會顯示系統所設定之專戶名稱)。 

核定項目：下拉式選項「7331-國外差旅費」 

付款方式：下拉式選項「單筆匯款」  

以人員代號 / 學號 / 身分證號搜尋付款對象：「129038」 

填寫完畢後，再次點選[儲存請款主檔]。 

 

計畫預算：「計畫流水號」核定經費 

計畫餘額：「計畫流水號」扣除借款及已支用餘額 

可動支總餘額：實際收入入校庫剩餘可支用餘額 

項目經費：「核定項目」核定經費 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

 

註：計畫主持人同時有多項計畫案，於計畫主檔選擇「計畫類型」，系統會直接顯示計畫主持

人可選擇之「計畫類型」及「計畫流水號」。 

 

① 
 

② 
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STEP3：編輯請款明細 

輸入請款明細 

費用別：下拉式「733101-國外差旅費」 
請款金額：100,000 
內容摘要：空白，則預設與主檔內容摘要相同 

點選[儲存請款明細]按鈕，儲存成功會顯示該筆明細按鈕。 

 

 

 
 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

 

 

 

 

儲存後請款明細顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

 

 
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STEP4：編輯請款憑證 

點選計畫明細[#1：研究設備費-$100,000]後，點選[編輯計畫憑證-國外差旅費]，即可出現憑

輯憑證畫面。 

編輯計畫憑證資訊： 

憑證類型：非發票 

憑證用途：國外出差旅費申報單 

憑證日期：2019/10/25 

憑證張數：1 

憑證金額：100,000 

可核銷金額：100,000 

欲核銷金額：100,000 

填寫完畢後，點選[儲存請款憑證]，儲存成功會顯示該筆憑證按鈕。。 

 

 

 

 

 

憑證金額  ：發票金額 

可核銷金額：實支金額 

欲核銷金額：此筆請款明細欲分攤金額。 

 

 

 

儲存後請款憑證顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 
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STEP5：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編

輯計畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

STEP6：傳送請款主檔，列印粘存單 

於請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方

塊，點選[確定]按鈕將請款資料傳送至財務處進行審核。 

注意，一般請款資料經傳送即無法修改，如需修改，再財務處尚未點收前，均可撤回修

改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並將請款憑證粘貼於第 2 頁。 

 

 

 

 

  

 
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案 8-無預算請款-未撥入款 

案例 8：0720068-諮詢費$2,000，傳票號碼 10804123，因郵局戶名不符，款項退回校庫 

付款方式：單筆匯款 

 

案例步驟： 

STEP1：點選 P300 請款作業-P310B 無預算請款建立請款資料，建立請款主檔 

STEP2：編輯請款主檔 

STEP3：編輯請款明細-無預算請款 

STEP4：編輯請款憑證 

STEP5：傳送請款主檔，列印粘存單 
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STEP1：點選 P300 請款作業- P310B 無預算請款［PXI0310B］ 

選取 P310B 無預算請款［PXI0310B］]  

點選[建立請款主檔]按鈕。 

 

 

 

STEP2：編輯請款主檔 

編輯請款明細： 

專戶類別：下拉式選項「無」(不論是計畫案或校內預算，未撥入款再次撥入皆無專戶類別) 

用途說明：0720068-諮詢費(傳票號碼 10804123)未撥入款 

付款方式：下拉式選項「單筆匯款」 

以人員代號 / 學號 / 身分證號搜尋付款對象：「129038」，系統會跳出付款對象資料 

填寫完畢後，點選[儲存後開始新增明細]。 

 

 

  
 

 

○1  

 
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STEP3：編輯請款明細-無預算請款 

編輯請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

預算計畫：下拉式選項「此筆請款明細無預算」 

預算項目：下拉式選項「214190-代收款項-其他代收款」 

費用別：下拉式選項「214190-代收款項-其他代收款-其他」 

經費來源：下拉式選項「其他」 

請款金額：2,000 

內容摘要：預設與主檔內容摘要相同 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]。 

 

 

STEP4：編輯憑證資訊 

編輯憑證資訊 

新增憑證：系統預設「建立新請款憑證」 

憑證資訊：因本份請款資料無憑證，依系統預設內容儲存即可。 

②點選[儲存後繼續新增憑證] 

③畫面顯示[此請款明細之憑證已填妥，無須再填。]，即可點選[回主檔列表] 

 

 

 

○2  

○2  
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STEP5：傳送請款主檔，列印粘存單 

於請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方塊，

點選[確定]按鈕將請款資料傳送至財務處進行審核。 

注意，一般請款資料經傳送即無法修改，如需修改，再財務處尚未點收前，均可撤回修改。 

點選[列印]，於「列印請款相關文件」對話框中點選[預覽列印]，列印粘存單共計 2 頁，並將

請款憑證粘貼於第 2 頁。 

 

 

 

① ② 

○3  
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     案 9-借款 

案例 9：科技部案 0810045 因第二期款尚未入校，須購買實驗儀器 100,000 元。 

付款方式：逕付廠商 

案例步驟： 

STEP1：點選點選 R200 計畫案預算控制作業- R260 計畫案請款，編輯計畫主檔 

STEP2：編輯計畫主檔 

STEP3：編輯計畫明細 

STEP4：編輯借款憑證  

STEP5：確認憑證資料、借款明細資料、借款主檔資料 

STEP6：傳送借款主檔，列印粘存單及借據 

 

 註：僅能使用計畫主持人身份進行借款。 

 

  



82 
 

STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業- R260 計畫案請款［RXI0260］ 

選取[R260 計畫案請款［RXI0260］] 

點選[建立請款主檔]按鈕。 

 

 

STEP2：編輯計畫主檔 

填入編輯計畫主檔： 

內容摘要：借支 0810045 設備費-電腦(廠商款) 

請款模式：下拉式選項「借款」。 

填寫完畢後，可點選[儲存請款主檔]。 

填寫借款主檔相關資訊。 

計畫類型：下拉式選項「13-科技部研究計畫」 

計畫流水號：下拉式選項「0810045-演化對擴散 xxxxxx」 

付款方式：選填「逕付廠商」 

付款對像：艾維科技有限公司  

還款日期：2019/12/31 (依核准簽日期填入) 

借款文號：理學簽字第 1080000001 號 (預借款核准簽文號) 

填寫完畢後，再次點選[儲存請款主檔]。 

計畫預算：「計畫流水號」核定經費 

計畫餘額：「計畫流水號」扣除借款及已支用餘額 

可動支總餘額：實際收入入校庫剩餘可支用餘額 

項目經費：「核定項目」核定經費 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

註 1：當老師選擇「計畫類型」，系統會直接顯示老師可選擇之「計畫流水號」。 

註 2：[付款對象]，可使用「以統編搜尋」或「以名稱搜尋」。 

 
  
 
 

 
 

 

 

 
 

 
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STEP3：編輯計畫明細 

輸入請款明細 

核定項目：下拉式「7321-研究設備費」 
請款金額：100,000 
內容摘要：空白，則預設與主檔內容摘要相同 

點選[儲存請款明細]按鈕，儲存成功會顯示該筆明細按鈕。 

 

項目餘額：「核定項目」剩餘可支用餘額 

 

 

儲存後借款明細顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

 

 

 
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STEP4：編輯計畫憑證 

點選計畫明細[#1：研究設備費-$100,000] 

編輯計畫憑證資訊： 

憑證類型：發票 

憑證號碼：ND12345679 

憑證用途：電腦設備 

憑證日期：2019/09/26 

憑證張數：1 

憑證金額：100,000 

可核銷金額：100,000 

欲核銷金額：100,000 

填寫完畢後，點選[儲存請款憑證]，儲存成功會顯示該筆憑證按鈕。。 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

憑證金額  ：發票金額 

可核銷金額：實支金額 

欲核銷金額：此筆請款明細欲分攤金額。 

 

 

儲存後借款憑證顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

 
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STEP5：確認憑證資料、借款明細資料、借款主檔資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編輯計

畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

STEP6：傳送請款主檔，列印粘存單及借據 

於一般請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方

塊，點選[確定]按鈕將一般請款資料傳送至財務處進行審核。注意，一般請款資料經傳送即無法修

改，如需修改，再財務處尚未點收前，均可撤回修改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並將請款憑證粘貼於第 2 頁。 

 

 

 

 

  

 
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88 
 

案 10-還借支 

案例 10：科技部案 0810045 還款先前實驗儀器廠商款-借支 100,000 元。  

案例步驟： 

STEP1：點選點選 R200 計畫案預算控制作業- R260 計畫案請款，編輯計畫主檔 

STEP2：編輯計畫主檔 

STEP3：編輯計畫明細 

STEP4：編輯借款憑證  

STEP5：確認憑證資料、借款明細資料、借款主檔資料 

STEP6：傳送借款主檔，列印粘存單及借據  
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STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業- R260 計畫案請款［RXI0260］ 

選取[R260 計畫案請款［RXI0260］] 

點選[建立請款主檔]按鈕。 

 
 

STEP2：編輯還款主檔 

填入編輯計畫主檔： 

內容摘要：借支 0810045 設備費-電腦(廠商款) 

請款模式：下拉式選項「還款」。 

填寫完畢後，可點選[儲存請款主檔]。 

填寫還款主檔相關資訊。 

(借款資料轉製傳票後，選擇「還款」作業，即出現粉紅色框架原借款資料) 

計畫類型：下拉式選項「13-科技部研究計畫」 

借款紀錄：下拉式選項「00188-0810045 設備費電腦(廠商款)」 

付款方式：選填「單筆匯款」 

以人員代號 / 學號 / 身分證號搜尋付款對象：129038  

填寫完畢後，再次點選[儲存請款主檔]。 

 

註：當老師選擇「計畫類型」，系統會直接顯示老師該計畫類型之借款紀錄。 

 

  

 

 

 

 

 

 
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STEP3：編輯計畫明細 

輸入還款明細 

借款紀錄：下拉式「00188-0810045-7321-研究設備費」 
費用別：下拉式「732101-機器及儀器」 

請款金額：100,000 

  未還金額：系統自動計算 
內容摘要：空白，則預設與主檔內容摘要相同 

點選[儲存請款明細]按鈕，儲存成功會顯示該筆明細按鈕。 

 

 

  

 

 

 

儲存後還借支明細顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

 

 
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STEP4：編輯請款憑證 

點選計畫明細[#1：機器及儀器-$100,000]後，點選[編輯計畫憑證-機器及儀器]，即可出現憑輯憑

證畫面。 

編輯計畫憑證資訊： 

憑證類型：非發票 

憑證用途：還款借 

憑證日期：2019/10/26 

憑證張數：1 

憑證金額：100,000 

可核銷金額：100,000 

欲核銷金額：100,000 

填寫完畢後，點選[儲存請款憑證]，儲存成功會顯示該筆憑證按鈕。。 

 

 

 

 

 

 

 

 

儲存後請款憑證顯示於此

區，如需修改，請直接點選

該筆明細項目。 

憑證金額  ：發票金額 

可核銷金額：實支金額 

欲核銷金額：此筆請款明細欲分攤金額。 
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STEP5：確認請款主檔、明細及憑證資料 

確認請款憑證、請款明細資料及請款主檔資料，點選[編輯計畫憑證]、[編輯計畫明細]或[編輯計

畫主檔]面版，即可查閱所輸入之資料。 

點選[回主檔列表]。 

 

 

STEP6：傳送請款主檔，列印粘存單 

於請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方塊，點

選[確定]按鈕將請款資料傳送至財務處進行審核。 

注意，一般請款資料經傳送即無法修改，如需修改，再財務處尚未點收前，均可撤回修改。 

點選[列印]，列印粘存單共計 2 頁，並將請款憑證粘貼於第 2 頁。 

 

 

 

  

 
 
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案 11-廠商領回履約保證金、保固金 

案例 11：科技部案 0510238 領回履約保證金 300,000 元 

付款方式：逕付廠商 

 

案例步驟： 

STEP1：點選 P300 請款作業-P310B 無預算請款建立請款資料，建立請款主檔 

STEP2：編輯請款主檔 

STEP3：編輯請款明細-無預算請款 

STEP4：編輯請款憑證 

STEP5：傳送請款主檔，列印粘存單 
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STEP1：點選 P300 請款作業- P310B 無預算請款［PXI0310B］ 

選取[P310B 無預算請款［PXI0310B］] 

點選[建立請款主檔]按鈕。 

 

 

 

STEP2：編輯請款主檔 

編輯請款明細： 

專戶類別：下拉式選項「無」(不論是計畫案或校內預算，未撥入款再次撥入皆無專戶類別) 

用途說明：0510238 領回履約保證金 

付款方式：下拉式選項「逕付廠商」 

以人員代號 / 學號 / 身分證號搜尋付款對象：「艾維」，系統會跳出付款對象資料 

填寫完畢後，點選[儲存後開始新增明細]。 

  

 

  
 

 

○1  

 
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STEP3：編輯請款明細-無預算請款 

編輯請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

預算計畫：下拉式選項「此筆請款明細無預算」 

預算項目：下拉式選項「2310-存入保證金」 

費用別：下拉式選項「2310-存入保證金」 

經費來源：可不選擇 

請款金額：100,000 

內容摘要：預設與主檔內容摘要相同 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]。 

 

 

  

 

○2  
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STEP4：編輯憑證資訊 

編輯憑證資訊 

新增憑證：系統預設「建立新請款憑證」 

憑證類型：下午拉選項「非發票」 

憑證用途：0510238 履約保證金繳款聯單 

憑證日期：2019/10/26 

憑證張數：1 

憑證金額：100,000 

可核銷金額：100,000 

欲核銷金額：100,000 

②點選[儲存後繼續新增憑證] 

③畫面顯示[此請款明細之憑證已填妥，無須再填。]，即可點選[回主檔列表] 

 

 

  

 

○2  
○3  

憑證金額  ：發票金額 

可核銷金額：實支金額 

欲核銷金額：此筆請款明細欲分攤金額。 
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STEP5：傳送請款主檔，列印粘存單 

於請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話方塊，

點選[確定]按鈕將請款資料傳送至財務處進行審核。 

注意，一般請款資料經傳送即無法修改，如需修改，再財務處尚未點收前，均可撤回修改。 

點選[列印]，於「列印請款相關文件」對話框中點選[預覽列印]，列印粘存單共計 2 頁，並將

請款憑證粘貼於第 2 頁。 

 

 

 

① ② 
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案 12-經費變更-國外差旅費變更為業務費-耗材雜項 

案例 12：科技部案 0810045 申請國外差旅費 344 元變更至業務費-耗材雜項。 

案例步驟： 

STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業 - R250 計畫案管理與查詢［RXI0250］ 

STEP2：經費變更申請資料填寫 

STEP3：傳送經費變更資料及列印經費變更表 
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STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業 - R250 計畫案管理與查詢［RXI0250］ 

選取[R250 計畫案管理與查詢［RXI0250］]  

點選欲變更之計畫案(計畫流水號：0810045)的[變更]按鈕 

 

 

 
 

STEP2：經費變更申請資料填寫 

填入經費變更申請所需資料： 

變更用途說明--填入：因國外差旅費已執行完畢，餘款 344 元變更至業務費-耗材雜項 
流出數--國外差旅：344 

流入數--耗材雜項：344 

填寫完畢後，可點選[儲存]。 

 

 

 

 

 

 
 

 

  
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STEP3：傳送經費變更資料及列印經費變更表 

若有錯誤，可點選[編輯]，確認資料無誤後，點選[傳送] 。 

點選[傳送]後，此時系統會出現確認對話方塊，點選[確定]按鈕將一般請款資料傳送至研發

處進行審核。注意，一般請款資料經傳送即無法修改，只要研究發展處未點收前皆可以撤回

修改。 

 

點選報表印製[變更申請表]，印出紙本並簽核後，紙本請送[研究發展處]。 

 

 

 

 

 

 

 
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案 13-結案申請 

案例 12：一般委辦計畫 0720046 已執行完畢，計畫主持人提出結案申請。 

案例步驟： 

STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業 - R250 計畫案管理與查詢［RXI0250］ 
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STEP1：點選 R200 計畫案預算控制作業 - R250 計畫案管理與查詢［RXI0250］ 

選取[R250 計畫案管理與查詢［RXI0250］]  

點選欲結案之計畫案(計畫流水號：0720046)的[結案]按鈕，跳出結案作業對話框，點選[確

定]按鈕 

結案申請作業完成，請通知研發處及財務處承辦人員辦理結案作業。 

 

 

 

 

註 1：需待財務處將該流水號粘存單全數轉製傳票後，始可申請結案作業。 

註 2：經申請結案作業，即無法再辦理請款作業。 

 

  

 
 

 

 
 
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伍、補充-出納組-出納付款查詢平台 

 廠商或個人均需進入「出納付款查詢平台」建立所得人/廠商基本資料(含匯款資料)，填妥

後始得至「財務資訊系統」辦理請款相關作業。 
 
(此平台操作過程，若有疑問，請詢問出納組承辦人員) 
 

STEP1：點選出納付款查詢平台建立所得人基本資料 

網址為: http://finfo.ais.tku.edu.tw/pmt 

點選[新申請按鈕，建立所得人資料 

切換至編輯所得人資料頁面。 

 

STEP2：依所得人身份別點選並編輯所得人資料，如為經辦人代墊款且此所得人為新增, 

則選[無金融帳戶者]以建立所得基本資料 

填入所得人基本資料、戶籍地/外籍人士居住地 

大陸人士(沒有外僑統一證號) 

 

 

 
 

 

 

http://finfo.ais.tku.edu.tw/pmt
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陸、請購作業 

請購作業請依「淡江大學修繕採購財物估價審議辦法」辦理，並自 111 學年度起由財務資訊系統

申請。 

STEP1:點選 P300 請款作業 – P310 請購作業［PXI0310U］ 

點選[新增學年度請購]按鈕，建立請購主檔後儲存 

 

STEP2：按編輯進入，編輯請購明細及計畫來源 

新增請購明細，依序鍵入相關欄位資料 

 

○2 新增預算來源，選擇所執行之計畫，填入本請購作業{擬動支金額}，按儲存， 

回【主檔列表】，【傳送】【列印請購單】進行請購單紙本簽核流程 

 

 
 

http://web1.ais.tku.edu.tw/bd/p/p110
http://web1.ais.tku.edu.tw/bd/p/p110
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○3 議價完成進系統填入【議價】金額，填畢【送出議價金額】，完成即回主檔。
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○4 進入 R260(計畫案請款)或 P300(校內經費)進行粘存單請款 

  依序建立主檔、計畫流水號、核定項目，如有請購作業則出現提示【選取的預算計畫項目

有請購尚未核銷完畢，請優先核銷】以點選所屬請購單，並完成接續明細資料之建立。 

 

○5 【傳送】後請簽附粘存單及相關附件、請購單簽核完成之紙本送會簽單位或財務處。 
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○6 完成核銷可由 P310U 檢視本請購單狀態，顯示【核銷完畢】 
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柒、常見問題 Q&A 

Q1：如何進入[財務訊資系統] 
A1：1、財務處網頁/相關連結 

 

    2、淡江大學/教職員/常用連結 

 
Q2：計畫主持人及計畫助理是否需向財務處申請[財務資訊系統]登入權限？ 
A2：不需要。 

計畫主持人：當研發處及財務處於[財務資訊系統]建立計畫完成後，即自動開通計畫主持

人系統權限。 
計畫助理：由計畫主持人於[財務資訊系統][R150 計畫案助理帳號管理]建立資料即可。 

 
  

財務資訊系統連結 
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Q3：如何刪除已畢業或離職的計畫助理使用權限？ 
A3：請於[R150 計畫案助理帳號管理［RXI0150］]進行刪除作業。 

 

 
Q4：在建立計畫案請款時，費用需要逕付廠商，在計畫主檔的付款對象如何輸入？ 
A4：請於計畫主檔中[付款方式]選取[逕付廠商]，並輸入廠商統編查詢其代碼，並儲存更新資

料。 

 

 
Q5：計畫憑證中[廠商名稱]，不論是否填寫都造成單據無法傳送？ 
A5：計畫主檔和計畫憑證所選取的付款方式不同造成，請修改為一樣的支付方式並儲存更

新。 
Q6：計畫主持人同時有科技部案及一般案，在 R260 請款作業時，無法選到計畫主持人所屬的

一般案？ 
A6：計畫主檔會預設[計畫類型]為[13-科技部研究計畫]，請於下拉式選項中選擇[14-一般研究

計畫]，即可顯示計畫主持人所屬一般案計畫資料。 

 

  



113 
 

Q7：於 R260 請款作業，無法查閱以前學年度請款資料。 
A7：請於 R260 請款作業切換欲查詢學年度。 

 

Q8：於 P24A 匯入所得清冊出現錯誤訊息，無法完成匯入作業？ 
A8：匯入清冊點選[一、檢查領款人資料]後，可勾選[僅顯示錯誤以及待確認的資料]，並將滑

鼠移至所得資料停留約 3 秒，即可出現錯誤訊息。 
紅色：領款人資料不存在於出納平台中，請先至[出納付款查詢平台]建立並經出納組審核

通過後，始可重新匯入所得。 
藍色：該領款人身份證字號(或人員代號)存在於出納平台，但姓名不吻合，請先確認姓名

是否正確，或姓名內有難字，如確認無誤，可繼續下一步驟。 
紫色：該領款人稅籍資料存在於出納平台，但無金融帳戶，如為代墊款，可繼續下一步

驟；若需逕匯領款人帳戶，請先至[出納付款查詢平台]更新金融帳戶資料。 
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Q9：於 P24A 匯入所得清冊，轉製時[預算計畫]無法選到所屬計畫案？ 
A9：以[匯入清冊]建立所得資料，未於所得清冊上傳檔填寫「計畫流水號」；或以[建立主檔]

建立所得資料，未於新增所得清冊主檔中填寫「計畫流水號」，轉製時，系統會將此筆所

得清冊視為校內經費請款所需資料，故無法由預算計畫中選擇計畫主持人所屬計畫請

款。 
所得清冊上傳檔 

 
建立主檔 

 
Q10：於「R260 計畫案請款」請款主檔可選擇計畫流水號，但計畫「可動支餘額=0」是否可

於系統中辦理請款作業？ 
A10：不可辦理請款作業。 
     當計畫可動支餘額=0，情形有二： 

1、 研發處已向科技部辦理請款作業，款項尚未撥入校庫。 
2、 計畫案款項已用罄。 
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