國立高雄海洋科技大學接受其他機關補助或委辦建教合作經費審核作業
一、作業要項表

	項目編號
	會計2-12

	項目名稱
	接受其他機關補助或委辦建教合作經費

	承辦人員
	張靜宜   聯絡分機：2180

	相關單位
	研發處、相關業務單位

	辦理時間
	毎年1月至12月

	注意事項
	1. 計畫經費預算經校長核定後，除應依照有關法令辦理外，並應依照合約及研究計畫經費核定清單所列補助項目範圍內支用(研究計畫經費需經計畫主持人簽署始得動支)。
2. 研究計畫執行期間經費如有不敷支用或賸餘，必須於補助項目間互相流用，得由計畫主持人循校內行政程序簽報准後辦理，其流入數額不得超過原核定金額之20％，流出數額不得超過原核定金額30％，超過流用比例限制時應專案簽准。
3. 研究計畫聘請專任助理人員、兼任助理及臨時工等費用者，應依本校聘用程序，填製聘僱人員申請表，簽報核准後，始得晉用。
4. 非計畫助理人員不得於計畫內報支任何經費。

5. 出海津貼應參照科技部專題研究計畫研究人員出海作業費補助標準給付。

6. 購置之研究設備應依行政院頒布之財物標準分類規定列入本校之財產目錄。

7. 國外差旅費應依行政院頒布之中央各機關派赴國外進修、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。
8. 提醒業務單位承辦人員應本崇法務實之態度及誠信原則，辦理經費核銷作業，並對所提出之支出憑證（收據、統一發票、相關書據）之支付事實真實性負責，如有不實，應負相關責任。

9. 會辦經費動支等案件時，如發現不妥（金額核計錯誤、動支科目和核定清單不符、其他有違補助(委辦)經費處理原則、作業要點、業務說明會綜合討論問題規定等），應洽業務單位做必要補充或修正。

10. 補助款未入校，計畫主持人因計畫需要須動支經費時，須先完成行政  程序（填列經費墊付申請表經校長核定）。

11. 計畫結餘款逾1萬元以上者，依本校建教合作收支管理要點，結餘款90％由計畫主持人（或單位）留用，拓展其相關學術研究，5％由學校統籌運用，其餘5％分配建教合作案所屬單位（院與系之比為1比4），並以支應教學研究及促進學術發展等相關費用為原則。單一案件之結餘款金額不足新台幣1萬元（含）時，全數由學校統籌運用。
12. 所有相關單據（動支經費申請單動支日期、估價單、發票、收據、財物購置驗收證明單驗收日期）的日期均需於計畫執行期間內，計畫執行期限以外之單據，不得核銷。
13. 執行計畫所需之會計報告，依各契約規定格式辦理。

	相關法令
	1. 主計法規輯要

2. 行政院主計總處編訂之支出標準及審核作業手冊

3. 教育部預算及會計業務標準作業流程手冊

4. 國立高雄海洋科技大學建教合作收支管理要點

5. 政府採購法及相關子法

	辦理方式
	1. 計畫主持人向委辦機關提出專題研究計畫補助經費申請。
2. 計畫主持人依核定計畫編製經費預算表，呈校長核定。
3. 計畫主持人依合約，備文會請出納組開立本校收據申請撥款。
4. 主計室依計畫核定預算表在會計系統上編入會計計畫編號並建置計畫基本資料。
5. 計畫主持人依核定預算表用途，並循本校採購財物保管作業及經費結報注意事項相關流程，提出動支經費申請及核銷。
6. 主計室依一般經費請購及核銷作業SOP審核經費。
7. 計畫執行期限結束後，計畫主持人備文向委辦或補助機關辦理結案，其原始憑證是否需送回： 
(1) 需送回者，由計畫主持人備文併同原始憑證送交委辦或補助機關。

(2) 不需送回者，原始憑證分類整理裝訂成冊留存主計室，以備日後查核。

	附件（表）
	1. 研究計畫兼任助理及臨時工聘僱申請表

2. 經費流用申請表


二、國立高雄海洋科技大學接受其他機關補助或委辦建教合作經費審核作業流程圖
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1.各項經費請購及核銷流程，應依本校「採購財物保管作業及經費結報注意事項」辦理。


2.核銷相關單據之日期，均需於計畫執行期間內。


3.主計室經費審核，除依委辦或補助機關特殊規定外，均依一般經費請購及核銷審核作業SOP辦理。


4. 結餘款依本校相關規定比例轉入主持人計畫結餘款專帳。





請領各期計畫款（計畫主持人）





依合約金額，編製經費預算表，循校內程序簽奉核准（計畫主持人）





委辦機關核定計畫





付款作業流程（主計室、出納組） 





原始憑證留存主計室以備審核








計畫結案原始憑證是否送回委辦機關





抽訂原始憑證交計畫主持人（主計室）





結束





否





是





備文結報計畫（計畫主持人）





依核定計畫，編入校務基金會計系統計畫編號並建置基本資料（主計室）





依核定預算表動支經費及核銷 （計畫主持人、主計室）





        注意事項











2-12其他單位補助計畫作業流程

