僑光科技大學  產學合作處  產學合作計畫  辦理經費核銷說明
1. 合作廠商在撥付計畫款項於本校後，本處將開立發文領據於合作企業。並給予本校認列之『計畫編號』於主持人。
2. 計畫主持人收到發文領據或『經費核銷明細表』後（已得知計畫編號），請依本校規定辦理計畫經費核銷事宜。
3. 請各計畫主持人於計畫執行期限內向本校會計室完成核銷手續。
4. 收據或發票日期需於計畫期限內。發票上需有學校統一編號：52007004。
『免用統一發票』：抬頭為僑光科技大學、須有公司章與負責人章，單張金額上限最高為5,000元。
5. 依本校規定辦理計畫經費（人事費）內人員聘任申請後，方能辦理人事費之經費核銷。
˙聘任臨時工人員：需填具本校『臨時工申請表』。
˙聘任兼任助理人員：需填具本校『兼任助理人員申請表』。
˙聘任專任助理人員：需填具本校『專任助理人員申請表』。

6. 計畫所有關於人事費用（如臨時工、專兼任助理..等）的經費，直接匯入領取經費人員銀行帳戶中，請計畫主持人於第一次核銷時附上領取經費人員存摺封面影本。
7. 計畫經費於使用前（除相關人事費等）需先使用『學校線上請購線統』填寫計畫請購單（先進入學校首頁-教師職員-請購系統-請輸入帳號及密碼-開始填表與登入）。
『請購單』並送相關單位核示後購買，請款核銷時需附於黏存單上。

★如有超過一萬元(包含一萬元)的發票，會由出納組支付廠商，主持人勿直接付款廠商。
8. 核銷時，請計畫主持人於黏存單之用途欄位處加註：核銷科目及計畫編號，計畫經費之相關單據將其黏貼於黏存單一式二份（若核銷憑證，無須檢送回合作機構，黏存單據可作一式1份），送交會計室。
9. 核銷『臨時工、專任助理、兼任助理』部分，請於核銷時檢附約用人員工作記錄表，並填妥『出勤紀錄表-計畫案性質(103.03.11修訂)』將其黏貼於黏存單，送交會計室。人事費用可於當月辦理核銷，勿提前核銷。
10. 核銷主持人費用、及其他相關人事費用時，請填妥『領據-本國籍人士及計畫案人事費使用(103年3月11日起適用)』將其黏貼於黏存單，送交會計室。人事費用可於當月辦理核銷，勿提前核銷。
11. 請於計畫結束後，儘速辦理完成經費核銷手續。
12. 辦理結案時，填妥「產學合作計畫結案申請單」，並依據申請單說明內容，完成相關結案事項。
13. 成果報告內文無製定格式，封面格式（10A）請至本中心網站下載，封面顏色如下：
★（商學與管理學院：淡綠色　觀光與餐旅學院：淡黃色   資訊與設計學院：淡粉紅色  通識教育中心：淡藍色）
14. 本校會計室規定之『核銷注意事項』、『核銷Q＆A』請連結參考～
若有任何問題～請撥校內分機1803產學合作處～             產學合作處　敬上
