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會計處

本處共分設兩組，會計組及歲計組

處長1人，副組長2人，組員6人

主要業務為在現行法令規範下，配合學校總體發展及

年度校務目標，辦理年度概預算之籌編、收入支出經

費內部控制與審核及會計帳務之處理等業務。

人員配置

業務內容

會計處網頁

https://cfo.isu.edu.tw/


總務人事會計系統

網址連結:https://ga.isu.edu.tw/

https://ga.isu.edu.tw/


預算作業流程及表格下載

路徑:總務系統->請採購系統->預算作業流程及表格下載

https://ga.isu.edu.tw/


小額請購作業



小額請購作業

路徑:總務系統->請採購系統->預算作業流程及表格下載->小額請購作業流程

小額請購操作說明

臨時工作系統操作操作說明

路徑:人資處網頁->保險專區->兼任助理/工讀生/獎助生保險專區
              ->臨時工資系統核銷保費操作流程及操作畫面參考手冊

https://ga.isu.edu.tw/admin/index.htm
https://hr.isu.edu.tw/page/%E4%BF%9D%E9%9A%AA%E5%B0%88%E5%8D%80-mhbjk3HQ6X1c


請款注意事項



請款注意事項

1.發票：
(1) 抬 頭 ： 義 守 大 學
(2) 地 址 ： 高雄市大樹區學城路一段一號
(3) 收銀機發票應載明學校統一編號 ( 07927743 )
   若無打上統編，應請廠商加蓋統一發票章並將學校統編于空白處自行填上
(4) 請開立二聯式發票即可
  若索取之發票為三聯式請勿將收執聯及扣抵聯拆開
  請款應將二、三聯視為整份單據送簽

請款憑證



請款注意事項

2普通收據 ：
(1) 小規模營利事業免用統一發票者，收據上需蓋有商店之統一編號之用章及
負責人私章，收據抬頭之編號應為廠商之統一編號。

(2) 如為個人所開立者需書寫該個人之身份證字號、地址、姓名及加蓋店章及
私章。

(3) 發票及收據均應註明日期、品名、數量、單價等資料，若係收銀機開具之
發票，經手人應加註詳細資料並簽章

請款憑證



請款注意事項

3.人事費用 ：
(1) 請至臨時工資系統維護所得資料，並於核銷時檢附印領清冊
(2) 填具領據領款之人事費，其請款用之領據應書寫該個人身份證字號、地址
(如身份證戶籍)、姓名(加蓋私章)

請款憑證



請款注意事項

1.自行採購額度之請款，請依學校小額自行請(採)購辦法執行
2.請款時請檢附核定清單或預算表
3.請款單據之日期需在執行期限起迄時間內方可報銷
4.請款單據是否需製作C表及提供B表明細，依各計畫經費規定辦理
5.請款單據若使用自行列印單據影本報銷，需在影本單據上註明原因及簽章
6.所附單據正本爲感熱紙，請加附影本



相關規定及法規



相關法規

學雜費收費標準及繳費相關說明(會計處網頁→服務指引→學雜費收費標準)

外籍人士所得申報作業說明(會計處網頁→服務指引→重要公告)

校外計畫配合款補助原則(會計處網頁-服務指引-相關辦法)

校內規定

校內相關法規

教職員工出差旅費報支辦法(人資處網頁->相關辦法->校內辦法)

演講費支付標準(會計處網頁-服務指引-相關辦法)

審查出席費標準(總務系統->請採購系統->預算作業流程及表格下載)

https://cfo.isu.edu.tw/page/%E5%AD%B8%E9%9B%9C%E8%B2%BB%E7%B9%B3%E8%B2%BB%E8%AA%AA%E6%98%8E-K386bCSPouVy
https://cfo.isu.edu.tw/page/%E5%AD%B8%E9%9B%9C%E8%B2%BB%E7%B9%B3%E8%B2%BB%E8%AA%AA%E6%98%8E-K386bCSPouVy
https://cfo.isu.edu.tw/page/%E5%AD%B8%E9%9B%9C%E8%B2%BB%E7%B9%B3%E8%B2%BB%E8%AA%AA%E6%98%8E-K386bCSPouVy
https://cfo.isu.edu.tw/page/%E9%87%8D%E8%A6%81%E5%85%AC%E5%91%8A-Q4UX8bNJ6rH7
https://cfo.isu.edu.tw/page/%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%BE%A6%E6%B3%95-gVVWKdzzJWt1
https://hr.isu.edu.tw/page/%E5%87%BA%E5%B7%AE%E6%97%85%E8%B2%BB%E7%9B%B8%E9%97%9C-LEZSuwL4NvOv
https://cfo.isu.edu.tw/page/%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%BE%A6%E6%B3%95-gVVWKdzzJWt1
https://ga.isu.edu.tw/admin/index.htm


相關法規

教育部及所屬機關（構）辦理各類會議講習訓練與研討（習）會管理要點

教育部補（捐）助及委辦經費核撥結報作業要點

教育部相關法規

路徑:會計處網頁->相關辦法->教育部相關辦法

https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL002299
https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL008371&KeyWord=%e7%b6%93%e8%b2%bb%e6%a0%b8%e6%92%a5%e7%b5%90%e5%a0%b1%e4%bd%9c%e6%a5%ad%e8%a6%81%e9%bb%9e
https://cfo.isu.edu.tw/page/%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%BE%A6%E6%B3%95-gVVWKdzzJWt1


相關法規

補助專題研究計畫作業要點

補助專題研究計畫經費處理原則

補助專題研究計畫耗材、物品、圖書及雜項費用及研究設備費支出用途範例

補助專題研究計畫研究人力約用注意事項

專題研究計畫常見問答

國科會相關法規

路徑:會計處網頁->相關辦法->國科會相關辦法

https://cfo.isu.edu.tw/page/%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%BE%A6%E6%B3%95-gVVWKdzzJWt1


相關法規

國內出差旅費報支要點

國外出差旅費報支要點

中央政府各機關派赴國外各地區出差人員生活費日支數額表

中央政府各機關派赴大陸地區、香港及澳門出差人員生活費日支數額表

中央政府各機關學校出席費及稿費支給要點

各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點

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

行政院相關法規

路徑:會計處網頁->相關辦法->主計相關辦法

https://cfo.isu.edu.tw/page/%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%BE%A6%E6%B3%95-gVVWKdzzJWt1


常用表單



表單下載

出差旅費相關表單

1.國內出差旅費報告書

2.國外出差旅費報告書

3.出差申請書(研究計畫人員用)

4.出差心得報告書

人資處網頁會計處網頁

1.活動資金需求表

2.支出證明單

3.支出分攤表

4.因公支付計程車費報告表

5.交際費用申請表

6.國外班機申請書

https://isuo365.sharepoint.com/:w:/s/hrisu/EVkO7pDU1PpNh5LFYkn56SIB9CPYu7fxTV_Mve__R9DD_g?e=j9m910
https://isuo365.sharepoint.com/:w:/s/hrisu/EW-j025hhGJKtmOuaX_Xz88BZxudhRxNaGpmyq3x0HuH7w?e=KYzzBD
https://hr.isu.edu.tw/page/%E5%87%BA%E5%B7%AE%E6%97%85%E8%B2%BB%E7%9B%B8%E9%97%9C-LEZSuwL4NvOv
https://cfo.isu.edu.tw/page/%E8%A1%A8%E5%96%AE%E4%B8%8B%E8%BC%89-7EfaV1rntzXb


其他連結

總務處網頁

      請採購作業辦法、採購說明、禁用大

      陸產品宣導

研發處網頁

      國科會計畫、校內獎補助經費

校務研究處網頁

      高教深耕計畫、獎補助校務發展計畫
承辦人資訊

繳交時程

(依工聯單辦理)

相關連結

https://oga.isu.edu.tw/page/%E8%AB%8B%E6%8E%A1%E8%B3%BC%E6%A5%AD%E5%8B%99%E8%B3%87%E8%A8%8A%E5%B0%88%E5%8D%80-92Ax7f2OrDyA
https://oga.isu.edu.tw/page/%E8%AB%8B%E6%8E%A1%E8%B3%BC%E6%A5%AD%E5%8B%99%E8%B3%87%E8%A8%8A%E5%B0%88%E5%8D%80-92Ax7f2OrDyA
https://rad.isu.edu.tw/page/preview-s5XlLN2aI6SC
https://oir.isu.edu.tw/?_gl=1*1h1zwy4*_ga*MTIxMzEwNTYwMy4xNzEwMjIzNTQw*_ga_EN9SVQL5VL*czE3NjM1MTE1MTYkbzE4MyRnMSR0MTc2MzUxNzUwNiRqMjQkbDAkaDA.
https://cfo.isu.edu.tw/teachers/admin
https://cfo.isu.edu.tw/page/%E9%87%8D%E8%A6%81%E5%85%AC%E5%91%8A-Q4UX8bNJ6rH7
https://cfo.isu.edu.tw/page/%E9%87%8D%E8%A6%81%E5%85%AC%E5%91%8A-Q4UX8bNJ6rH7


Thank you


