
年底結案及年終獎金
作業說明

財務處



財務處 

補助機構／核銷、結案月份
經費核銷

完成日

結案報表

繳交截止日

研究計畫

結束日

12月31日 2月5日

衛福部暨附屬機構 12月3日

財團法人國家衛生研究院 12月3日

其他政府計畫 依合約規定

12月31日 依合約規定

12月31日 依合約規定

產學合作計畫 12月31日 依合約規定

   (臨時工資將專案討論-洽資訊處)

※對於人事相關費用若有疑慮，煩請助理尋求人資處業務承辦人協助處理。

11月30日

12月結案計畫經費核銷作業時程

科技部

政府計畫

校際合作計畫

結盟醫院計畫

12月31日

※結案報表繳交截止日如遇假日將順延一日收件。

※因應經費需提前約當一個月核銷，故12月份之人事相關費用可先行列報。



財務處 

結案相關時程 
 

• 國家衛生研究院、衛生福利部及其相關機構之補助計畫
，其計畫結束日為105年12月31日者，請於105年11月30
日前完成所有經費核銷作業。【因國家衛生研究院、衛
生福利部規定需於105年12月03日前，提報經費收支報
告明細表等相關資料核銷。】 

• 其他補助機關之補助計畫，其計畫結束日為105年12月
31日者，若補助機關無另行規定經費收支報告之提報日
，最晚請於105年12月31日前完成所有經費核銷作業。 

• 因應經費需提前約當一個月核銷，故12月份之人事相關
費用可先行列報。(臨時工資將專案討論-洽資訊處) 



財務處 

人事費注意事項 

• 臨時人員資料簽核時程 

 

 

 
 

※因應經費需提前約當一個月核銷，故7月份之人事相關費用可先行列報。(臨時工資將專案討論-洽資訊處)

※對於人事相關費用若有疑慮，煩請助理尋求人資處業務承辦人協助處理

計畫結束日 薪資月份 薪資簽核時間 薪資發放時間 備註

6月 7月16日

7月 8月16日
系統開放資料預填

，送出後不可更改

8月01日~ 7月 7月26日~8月02日 8月16日

11月 12月16日

12月 1月16日
系統開放資料預填

，送出後不可更改

6月26日~7月02日7月31日

12月31日 11月26日~12月02日



年底結案作業說明









臺北醫學大學  研究計畫程序檢核表【科技部專用】          105/11 更新 

計畫編號： 

預算編號：                計畫主持人： 

送件日：  月  日         聯絡人：        電話/分機： 

注意事項： 
                 (主持人簽章)已檢視此專題研究計畫之經費支出明細後，確認經費之變
更流用符合科技部之規定 (注意：多年期計畫：計畫申請流用之歷年累計金額不得超過該項
目之 50%，累計金額係指校內流用變更與科技部線上變更之總額)。 
 

研究計畫程序檢核表：（送件時，請按下列順序置放並逐項檢查） 

□1.科技部『補助專題研究計畫經費收支明細報告表』一式二份(橫式列印)，計畫主持人請

於該報表之『製表』及『覆核』二處核章。 
<說明>：(1)請至科技部網站-專題計畫線上登錄收支資料。 

             (2)單年期計畫請於科技部網站，登錄資料後『存檔』並按『送出』。 
(3)多年期計畫請於科技部網站每年登錄資料並『存檔』，待最後一年度時再將登錄資料後『存

檔』並按『送出』。 

□2.收支報告明細表一式一份(直式列印)，計畫主持人請於該報表之『製表』及『主持人』

二處核章。 

□3.計畫申請書中之『基本資料』、『申請補助經費總表』及所有有關經費之明細資料(表 C 

section)。 

□4.計畫經費核定清單。(多年期計畫需檢附『經費核定總表』及各年『經費核定清單』，若

計畫有申請延期，應提供科技部同意延期之來文。) 

□5.『補助專題研究計畫經費支出用途變更彙報表』，一式兩份並請於製表及覆核用印。 

□6.若有計畫變更，請附影本一份。[1、科技部來文 2、校內變更(可至研發處研管系統查

詢列印或由研管系統自動轉寄給老師)。] 

□7.(1)主持人、專任助理逐月填寫『會２付款憑單』一式一份 (戶籍地址：請務必載明（區、

里、鄰）；並於收據內填寫□年□月□日[如：105/11 研究助理薪，請填寫 105 年 11 月

16 日；日期統一填寫為每月發薪日(16 日)]。) 

    (2)兼職助理及臨時人員薪資清冊請至兼職人員管理系統下載並用印(下載資料：臨時人

員薪資清冊) 

□8.雇主負擔勞/健保費及勞退金，請下載『雇主負擔勞/健保及勞退金範例』，將填妥之『支

出分攤表』黏貼於『付款憑單一』上，並附上專/兼任助理及臨時人員之勞健保明細(專

任助理請至人事管理系統下載列印『保險明細表』)(兼任助理及臨時人員請至兼職人員

管理系統下載列印『工作日誌表』)。 

    <說明>：填寫資料內容： 

             (1)用途及說明處註明『雇主負擔勞/健保及勞退金』。 

             (2)本款支付處註明『臺北醫學大學』。 

             (3)金額處填寫『雇主負擔保險及勞退金全年累計金額』。 

     PS.若計畫項下聘請外籍助理，請另填寫『付款憑單二』雇主負擔離職儲金。 

□9.管理費，請下載『管理費範例-付款憑單』。 

    <說明>：填寫資料內容： 

             (1)用途及說明處註明『水電費支出分攤』。 

             (2)本款支付處註明『臺北醫學大學』。 

             (3)金額處填寫管理費核定金額。 

      ※若管理費金額為 10 萬以上，請下載 10 萬以上『管理費範例-付款憑單』，並經一級主管簽核 

□10.若有餘額繳回，請至『財務總務人事作業系統』線上申請『付款憑單二』，並計劃主持

人於領款人處親簽/章後，連同經費結案報告繳交財務處。 

相關網站： 
科技部網站 http://www.most.gov.tw/mp.aspx 
財務處網站 http://finance.tmu.edu.tw/per2/archive.php?class=102,1022 

(相關表格請至財務處網站-研究計畫專區參考及下載) 



臺北醫學大學  研究計畫程序檢核表【非科技部專用】          105/11 更新 

計畫編號： 

預算編號：                計畫主持人： 

送件日：  月  日         聯絡人：        電話/分機： 

注意事項： 
                 (主持人簽章)已檢視此專題研究計畫之經費支出明細後，確認經費之變
更流用符合補助機關之規定  

研究計畫程序檢核表：（送件時，請按下列順序置放並逐項檢查） 

□1. 請與補助機關承辦人員確認，是否有機關制式收支報表及應繳交份數(外加一份留校備

查)，並請計畫主持人於該報表製表及覆核處用印。 

□2.收支報告明細表一式一份(直式列印)，計畫主持人請於該報表之『製表』及『主持人』

二處核章。 

□3.附上計畫合約經費編列表。(若計畫執行期間經費編列有修正並得到補助機關同意，請

附上修正後經費編列表。) 

□4.若有計畫變更，請附影本一份。[1、經費補助機關來文 2、校內變更(可至研發處研管

系統查詢列印或由研管系統自動轉寄給老師)。] 

□5. (1)主持人、專任助理逐月填寫『會２付款憑單』一式一份 (戶籍地址：請務必載明（區、

里、鄰）；並於收據內填寫□年□月□日[如：105/11 研究助理薪，請填寫 105 年 11 月

16 日；日期統一填寫為每月發薪日(16 日)]。) 

    (2)兼職助理及臨時人員薪資清冊請至兼職人員管理系統下載並用印(下載資料：臨時人

員薪資清冊) 

□6.雇主負擔勞/健保費及勞退金，請下載『雇主負擔勞/健保及勞退金範例』，將填妥之『支

出分攤表』黏貼於『付款憑單一』上，並附上專/兼任助理及兼職人員之勞健保明細(專

任助理請至人事管理系統下載列印『保險明細表』)(兼任助理及臨時人員請至兼職人員

管理系統下載列印『工作日誌表』)。 

    <說明>：填寫資料內容： 

             (1)用途及說明處註明『雇主負擔勞/健保及勞退金』。 

             (2)本款支付處註明『臺北醫學大學』。 

             (3)金額處填寫『雇主負擔保險及勞退金全年累計金額』。 

     PS.若計畫項下聘請外籍助理，請另填寫『付款憑單二』雇主負擔離職儲金。 

□7.管理費，請下載『管理費範例-付款憑單』。 

    <說明>：填寫資料內容： 

             (1)用途及說明處註明『水電費支出分攤』。 

             (2)本款支付處註明『臺北醫學大學』。 

             (3)金額處填寫管理費核定金額。 

      ※若管理費金額為 10 萬以上，請下載 10 萬以上『管理費範例-付款憑單』，並經一級主管簽核 

□8.若有餘額繳回，請至『財務總務人事作業系統』線上申請『付款憑單二』，並計劃主持

人於領款人處親簽/章後，連同經費結案報告繳交財務處。 

相關網站： 

財務處網站 http://finance.tmu.edu.tw/per2/archive.php?class=102,1022 
(相關表格請至財務處網站-研究計畫專區參考及下載) 

 



點選研究計畫

點選研究計畫

作業步驟：

1.下載"非科技部結案檢

核表"照順序作業

2.若仍不清楚可參考科

技部結案流程PPT檔作業

點選"結案流程及範例"



 



經費項目 經費金額 收    付    數 備 註

上期結餘 實收金額 支出憑證起訖號數 支出金額 本期結餘

人事費 1,228,854 860,198 1,228,854 -368,656

業務費 1,509,328 1,056,530 1,509,328 -452,798

管理費 261,818 183,273 261,818 -78,545

0 0  

合 計 3,000,000 2,100,000 3,000,000 -900,000

製表： 主持人： 主辦會計： 機關首長：

說明：截止至104.12.15為止，本計畫並無額外利息收入及其他衍生收入產生，但經費尚有第三期款項

$900,000未撥入臺北醫學大學，懇請衛生福利部審查計畫成果報告及經費收支報告表後，惠予撥付第三

期款項，謝謝。

1.若計畫執行期間有變更費用，填寫
經費金額時請採用變更後金額填寫報
表
2.請參考新財務預算系統中"申報項
目流用資訊-累計預算實額"資料填寫

實收金額請依合約書"

計畫經費之撥付"內容

填寫

印 印

請參考新財務預算系

統中"計畫明細執行資

訊-已請款"資料填寫



研究計畫案補助費收支報告表

補 助 機 關 ： 衛生福利部

執 行 單 位 ： 臺北醫學大學

計 畫 編 號 ： MOHW103-2221-B-0000001

計 畫 名 稱 ： 請跟我這樣做

所 屬 年 度 ： 103

期 限 ： 104年01月01日-104年12月31日

申請延期日期：

報 送 日 期 ：

主 持 人 ： 林小中

經費項目 經費金額 收    付    數 備 註

上期結餘 實收金額 支出憑證起訖號數 支出金額 本期結餘

人事費 1,228,854 860,198 1,228,854 -368,656

業務費 1,509,328 1,056,530 1,509,328 -452,798

管理費 261,818 183,273 261,818 -78,545

0 0  

合 計 3,000,000 2,100,000 3,000,000 -900,000

製表： 主持人： 主辦會計： 機關首長：

說明：截止至104.12.15為止，本計畫並無額外利息收入及其他衍生收入產生，但經費尚有第三期款項$900,000未撥入

臺北醫學大學，懇請衛生福利部審查計畫成果報告及經費收支報告表後，惠予撥付第三期款項，謝謝。

印 印



點選預算執行明細



點選預算使用明細



傳票號碼判年月方式：

eg.A11040704070

舊



傳票號碼判年月方式：

eg.A11040826012

新



研究計畫案支出明細表
附表二：

計畫編號：

補助項目：

總計金額： 345,795

編號 品          名 金  額 備    註
1 衛福部加值中心4月份設備使用費 59,400
2 衛福部加值中心5月份設備使用費 90,000
3 衛福部資料統計應用中心設備使用費6月 90,000
4 實驗動物B6一批 實驗動物等 2,320
5 滾狀圖畫筆等 丟汽式維心管柱等 18,375
6 微小核酸表規定序套組 57,000
7 玻璃血清瓶等 玻璃血清瓶100ml等 18,500
8 腦瘤組織品片陣列 10,200
9

10

新舊系統預算執行明細表結合成結案收支明細表

第 1 頁，共 1 頁



請逐人、逐月予
以填寫

主持人薪

專任助理

兼任助理

臨時工資

排
列
順
序



輸入：全年度支出，非逐月填寫

專任助理

專任助理薪

年終獎金

注意：自104.08.01起所有助理、臨時人員都須納保(除學習型計畫助理)，故
雇主負擔勞健保計算，請將計畫下所有人員之保費加總並列成一項品名呈現
(雇主負擔勞退金做法相同)







臺北醫學大學付款憑單
雇主負擔勞健保、勞退金會一單

印印印

印印





臨時人員薪資清冊相關附件作業說明

點選"兼職人員

查詢暨相關報表

點選便可下載列印臨時人

員薪資清冊及工作日誌



點選列印薪資清冊

點選列印工作日誌



薪資清冊報表請先用印

親簽或蓋私章



點選列印工作日誌



年終獎金作業說明



財務處 

年終獎金發放原則 

年終獎金發放標準：（比照當年行政院規定辦理）  
 當年十二月一日仍在職者，發給一個半月工作獎金。  

 各到職人員未滿職一年，但十二月一日仍在職者，按實際在職月數
比例計支（如在十一月份到職人員按規定標準乘以2/12，在七月份
到職者按規定標準乘以6/12發給），其餘類推，並均以十二月份所
支給待遇標準為計算基準。  

 擔任政府補助機關（如科技部、衛生福利部及其附屬單位等）不同
專題研究計畫項下之專任助理，不論在職月份是否銜接，均可依其
實際在職月數合併計算後，按比例發給，其任職前之政府機關相關
工作經驗年資可合併計算發給年終獎金。 

 擔任非以上政府機關之計畫案將依合約進行辦理或經場商同意函配
合辦理。 

 



財務處 

105年終獎金相關作業 

 由系統轉出專任研究助理之12月1日當月薪資及年資，自
動試算出金額，若有異議請於105.11.15聯絡各相關承辦
，未回覆者視同同意。 

 持有非本校年資需認列或不同補助機關同意認列之相關
文件，請於105.11.15前主動送交紙本於財務處主辦。 
 

 



財務處 

105學年度研究計畫案主辦人員承辦學院別概況表 

研究計畫案主辦 翁宜琳 翁慧娟 林靜怡 林宜蓁 葉凱婷 

承辦學院別 

公共衛生學院 
醫學院 

(非科技部) 
口腔醫學院 

醫學院 
(科技部) 

醫學工程學院 

營養學院 藥學院 醫學科技學院   管理學院 

人文暨社會科學院         

通識教育中心         

護理學院         
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