
主計室經費相關系統
常見問題及說明

報告人:主計室第一組

蔡佳欣



大綱

一.經費查詢系統

二.經費管理系統

三.進帳系統

四.學校其他相關系統涉及主計室業務
(ex：兼任人員聘案申請系統)



經費查詢系統
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申請書填寫
■ 申請人：限計畫主持人或單位主管。

■ 計畫主持人請檢附本校員工證件影本。

■ 申請單位帳號者，無須檢附單位主管之員工證件影本。(帳號為主計室單位代碼)

■ 登入後，請先於系統[輔助項目]設定忘記密碼之提示語及答案，以便日後於登入
畫面點選此鈕。--強烈建議
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申請人為附設醫院醫師

■ 是否有本校兼任教師身份

– 否
■ 帳號為醫院員工編號。

■ 申請時，請一併檢附醫院員工證件正面影本。

– 是
■ 帳號為人事室提供兼任教師之員工編號。(如不清楚，請洽人事室)

■ 申請時，無須檢附任何證件影本，請先送人事室核章，以利確認員工編號。
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退休人員，尚須使用經費查詢系統
■ 申請時間：請於退休後，送出經費查詢系統申請書。

■ 申請書填寫說明：

– 帳號：退休前員工編號

– 身份轉換：勾選「轉退休人員」

– 單位主管：請先送「人事室」核章

– 紙本送至主計室第一組

■ 申請前提：

– 請先完成「國立成功大學主持人退休後繼續執行計畫申請表」、「教職員產
學合作計畫節餘款移轉運用或離職、退休續用申請表」。

– 相關表件請至研發處網站下載，此2表件可於退休前申請，如有填寫疑慮請
洽研發處、主計室各組會編審核人員。
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系統功能

■ 查詢計畫執行之收支明細

■ 產製各式統計表(公版)：收支明細、請購明細、收支報告表

■ 輔助項目：更改密碼、設定忘記密碼之提示語及答案
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系統登入機制
■ 本室於112年4月19日起，為符合資安規定，登入機制措施如下：

– 登入系統錯誤次數達5次，帳號鎖定15分鐘。

– 密碼至少8碼以上，至多10碼。

– 密碼包含三種字元：英文字、數字、特殊符號。

– 密碼90天更換一次。

– 密碼不可與前3次相同。

■ 強烈建議首次登入系統時，
務必至輔助項目設定忘記密碼提示語及答案。
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忘記密碼

■ 是否設定過本系統「忘記密碼提示語及答
案」？

– 是
■ 系統首頁，點選「忘記密碼」功能，

回答正確之忘記密碼正確答案，系
統即會寄送一組密碼至當初設定寄
送新密碼EMAIL。

– 否
■ 請填寫經費查詢系統異動申請書

■ 申請人：請計畫主持人親簽或蓋章。

■ 申請項目：勾選「密碼重設」

■ 紙本送至主計室第一組。

■ 小提示：與本校行政e化入口密碼不同。
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欲查詢以前執行計畫資料

■ 計畫結案後半年內皆可查詢

■ 逾半年以上者，請逕洽主計室各組會編審核人員
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新進教師-他校轉入

■ 如有國科會計畫，計畫移撥情形

– 請洽四組會編審核人員

■ 系統帳號申請

– 填寫主計室經費查詢系統申請書
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新單位成立

■ 主計室單位代碼申請

– 限有執行計畫之單位

– 請先提供單位成立相關文件
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經費管理系統
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已送出之請購單預算科目選錯

■ 請以主計室經費查詢系統資料為主即可

■ 如欲修正：

– 已開立傳票：
■ 恕無法退件修正，相關資料以經費查詢系統資料為主

■ 如經費查詢系統資料有誤，請洽主計室各組會編審核人員

– 尚未開傳票：
■ 可請主計室各組會編審核人員系統退件後方可修正

■ 如為印領清冊(丙式)，尚需出人事室、出納組一併退件，方可修正
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登打主持人薪資，查不到姓名資料

■ 是否已於人事室兼任聘案系統完成聘案申請
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已代墊支付講者交通費，
但系統無法修改成已墊付

■ 請改由【一般經費】>【一般經費支出】 申請

■ 並非由請由【一般經費】>【個人及多筆匯付】申請
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廠商詢問何時會付款

■ 電聯出納組詢問，並提供傳票日、傳票號給出納組

■ 出納付款後 ，可自行上經費管理系統查詢付款日期
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查詢請購單之傳票號

■ 經費管理系統

– 待出納付款後 ，系統才可查到傳票日、傳票號

■ 經費查詢系統

– 待本室開完傳票後，即可查詢到傳票日、傳票號
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(2021.01.11)

資料來源：計網中心
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(2021.01.11)

資料來源：計網中心
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授權由誰申請

■ 由授權人主動授權或被授權人請求授權皆可

■ 授權人：【預算與授權】＞【授權他人】

■ 被授權人：【預算與授權】＞【請求授權】
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授權需向主計室申請？
授權需由主計室同意？

■ 不是，由各會編之計畫主持人同意
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請求授權時，
應選擇哪一個項目

■ 請大家依實際需求選擇。

■ 簡單舉例說明：

– 如您只需報支特定計畫，可選單一計畫預算報支人員[B2、B6]

– 如您需報支單位全部計畫，可選全部計畫預算報支人員[B1、B5]

– 如您需除了報支全部經費，尚需協助主持人授權他人報支或分
配經費給不同單位/主持人，可選代理人。[A1、A2]
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會編已向主持人請求授權，
但還是找不到會編

■ 授權人是否已點選同意授權

■ 身分是否切換

■ 如是申請 單一計畫預報支人員[B2、B6]：

– 請待授權人點選同意後，於系統先登出後再登入使用
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之前還可查詢會編，
但今天查詢不到

■ 請檢視授權是否到期
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登打請購單時，只能找到去年會編，
今年會編找不到

■ 主計室尚未建檔，請洽各組會編審核人員確認

■ 確認申請授權身份

– 如是 單一計畫預算報支人員[B2、B6]，需重新授權

– 如是 全部計畫預算報支人員[B1、B5]，會自動授權
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修正請購單年度

■ 恕無法退件修正。

– 因為本系統不同年度，單號會重覆
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授權機制

■ 授權

– A類：單位主管/計畫主持人欲將經費交由代理人協助管理

– B類：單位主管/計畫主持人/代理人欲更細分多位報支人員

■ 分配經費

– C類：系所經費分配給老師、院經費分配給系、單位之間給予經
費、總計畫分配分項計畫…等
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授權

■ A類
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授權

■ B類
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授權

全部計畫
預算報支人員

[B1、B5]

單位主管、計畫主持人
(代理人)[A1、A2]

單一計畫
預算報支人員

[B2、B6]

授權他人
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身分切換
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授權

單位計畫主持人（主計室）

主 任 （主計室） 部門預算代理人（主計室）

計畫預算代理人（主計室）

授權人－單位主管 被授權人
登入時，需依授權身分別，切換
至正確身分別，方可查詢到被授
權會計編號

A1

授權身分別代號
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授權

計畫主持人（王○○） 計畫預算代理人（王○○）

授權人－計畫主持人 被授權人
登入時，需依授權身分別，切換
至正確身分別，方可查詢到被授
權會計編號

A2

授權身分別代號
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授權

單位計畫主持人（主計室）

主 任 （主計室） 部門預算報支人員（主計室）

單一計畫預算報支人員（主計室）

全部計畫預算報支人員（主計室）

授權人－單位主管 被授權人
登入時，需依授權身分別，切換
至正確身分別，方可查詢到被授
權會計編號

B3

B1

B2

授權身分別代號
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授權

計畫主持人（王○○）

單一計畫預算報支人員（王○○）

全部計畫預算報支人員（王○○）

授權人－計畫主持人 被授權人
登入時，需依授權身分別，切換
至正確身分別，方可查詢到被授
權會計編號

B5

B6

授權身分別代號
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分配經費

■ C類
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分配經費

單位計畫主持人（計網中心）

分配人－單位主管 被分配人

C1

分配方式

會計
編號

設定開放

計畫預算代理人（計網中心） C1
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分配經費

單位計畫主持人（主計室）

全部計畫預算報支人員（主計室）

計畫預算代理人（主計室）

分配人－單位主管 被分配人
登入時

分配方式

【預算與授權】>

【計畫預算查詢與管理】

已開放
會計編號

自行
新增
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分配經費

單位計畫主持人（計網中心）

分配人－單位主管 被分配單位

C2

分配方式

C2

單位計畫主持人（主計室）

計畫預算代理人（計網中心）
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分配經費

計畫主持人（王○○）

分配人－計畫主持人 被分配人

C1

分配方式

會計
編號

設定開放

計畫預算代理人（王○○） C1
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分配經費

計畫主持人（陳○○ ）

計畫預算代理人（陳○○ ）

分配人－計畫主持人 被分配人
登入時

分配方式

【預算與授權】>

【計畫預算查詢與管理】

已開放
會計編號

自行
新增
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分配經費

計畫主持人（王○○ ）

分配人－計畫主持人 被分配人

C2

分配方式

C2

計畫主持人（陳○○ ）

使用總計畫授權分項計畫[C2]，無須在做授權他人[A,B]

計畫預算代理人（王○○）
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分配經費-總計畫授權分項計畫[C2]
提醒事項
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授權完成後，
如何快速分辨應切換成何種身份

■ 【主持人/單位】 為身分切換括號內之文字。
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我負責管理此計畫，
我可否看到他人登打的請購單

■ 請選擇【預算與授權】>【請求授權】，確認該會編授權範圍

– 如僅可檢視/編輯自己登打的請購單，
可點選「權限異動/展期」向主持人 申請異動為 不限檢視/編輯請購單的範圍

方式一、各項經費報支功能項下

方式二、【請購查詢】>【請購明細表】
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查詢請購單進度-
物品請購(甲式)

黏貼憑證編輯畫面

審核狀態明細畫面
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查詢請購單進度-
一般經費(乙式)

黏貼憑證編輯畫面

審核狀態明細畫面
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查詢請購單進度-
人事經費(丙式)

黏貼憑證編輯畫面

審核狀態明細畫面
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查詢請購單進度-
綜合所得收據(丁式)

黏貼憑證編輯畫面

審核狀態明細畫面
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授權實際操作說明
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進帳系統
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■ 110年度起收據字軌簡化為5種, 編碼規則: 字軌+年度+流水號

■ 請輸入字軌及收據號最右邊之有效位數即可。(不用全部輸入112103801)
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■ 請輸入收據有效位數

■ 請檢視是否輸入成「全形」數字如１３８６６，
應輸入「半形」數字如13866。
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■ 收據起號和收據迄號請輸入同一張號碼
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■ 未簽收：可直接修正，修正後請重新印出

■ 已簽收：請各組會編審核人員退件並解鎖

– 注意：請勿重覆填寫，請以原單號做修正。
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■ 已有簽收紀錄：無法刪除

■ 未有簽收紀錄：可以刪除

– 注意：已刪除進帳單請勿在依流程送出紙本，
會退件請業務單位重新線上操作。
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但還是無法修改

■ 請會編審核人員退件時一併解鎖
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■ 請洽各組主計室會編審核人員
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■ 請先勾選「刪除勾選」，按「刪除」後再按「提成金額計算及儲存」

■ 小提醒：按 提成金額計算及儲存，「不需」勾選刪除勾選
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■ 有員工編號的教職員皆可登入

■ 如為學生、退休教師且無兼任教職無法登入，
如需辦理進帳可請系辦協助
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■ 麻煩填寫時，收據 選項，選 「要」、「預開收據」並輸入收據號資料
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儲存失敗

■ 請檢查1-4項金額是否相同

2

3

4

1

儲存失敗訊息
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https://mytube.ncku.edu.tw/media.php?id=30357

https://mytube.ncku.edu.tw/media.php?id=30357
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人事室-兼任人員聘案系統
■ 源起：配合人事室110年11月兼任人員聘案系統改版

■ 涉及主計室：

– 主持人之計畫資料來源，主要為主計室建檔資料

– 附設醫院之兼任教師之帳號，原為醫院員工編號，異動為人事
室兼任人員員工編號
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於聘案申請時，查無會計編號
■ 新聘案申請時，請先確認是已經完成該會編之「計畫案維護」

– 請詳閱人事室操作手冊
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於計畫案維護時，查無會計編號
■ 請先確認主計室建檔會編之主持人，確為主持人之所屬計畫

– 是，請確認是否已事先提供相關資料供主計室會編審核人員建檔
➢ 會編屬主持人個人計畫，輸入主持人之員工編號

➢ 會編屬單位計畫，請輸入貴單位之單位代碼

– 如主計室尚未建檔，請待主計室建檔後，每日系統自動轉檔後(中、晚)，再
行至兼任聘案系統進行操作

– 請務必提供完整資料供主計室建檔，如資料有缺，兼任聘案系統亦無法正確
讀取資料

– 否，請詳閱人事室網站說明資訊

■ 附設醫院之兼任教師：

– 請先確認主計室建檔之員編，為人事室兼任人員員編

– 若否，請送主計室經費查詢系統申請書，以利本室建檔
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聘案流程有誤
■ 聘案之執行單位，主要依主計室建檔資料

– 如主計室建檔有誤，請洽各組會編審核人員確認

– 如有異動，請待主計室修正後，每日系統自動轉檔後(中、晚)，
再行至兼任聘案系統進行操作

– 主計室修正後，操作如尚有問題，請洽人事室詢問
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計畫有展期，但是執行期間未更新
■ 請先確認是否提供資料供主計室會編審核人員建立

■ 如主計室人員已建立，於兼任人員聘案系統/聘案管理/計畫案維護，
新增計畫資料，即可正確查詢到延長日期

■ 如有操作尚有問題，請洽人事室詢問



https://mytube.ncku.edu.tw/dept.php#node-32000000

https://mytube.ncku.edu.tw/dept.php#node-32000000


感謝聆聽


