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1、 各組承辦人員及聯絡電話
成大總機：（06）2757575  傳真號碼：（06）2751164 、2376772
地址：台南市大學路１號（成大研究發展基金會） 網址：http://ckhp.ncku.edu.tw
	組別及職稱
	業務項目
	姓    名
	成大校內分機
	電子信箱

	執行長
	
	黃正亮執行長
	50970
	ceo@ckmail.ncku.edu.tw

	副執行長
	
	高瑞棋副執行長
	50970
	vceo@ckmail.ncku.edu.tw

	秘書
	
	郭淑苓小姐
	50970
	ksl@ckmail.ncku.edu.tw

	稽核
	
	柯坤伶小姐
	50979
	kklin@ckmail.ncku.edu.tw

	業務組
	專線：（06）2080172

	組長
	
	郭淑苓小姐
	50970
	ksl@ckmail.ncku.edu.tw

	業務經理
	
	劉聖達先生
	50978
	sanders.liu@ckmail.ncku.edu.tw

	組員
	
	林宜賢小姐
	50973
	sheng@ckmail.ncku.edu.tw

	組員
	
	沈珮宜小姐
	50974
	peggy@ckmail.ncku.edu.tw

	助理
	
	周玉花小姐
	50978
	chou@ckmail.ncku.edu.tw

	財務組
	專線：（06）2758275

	組長
	
	鄭慧莉小姐
	50976
	sunny@ckmail.ncku.edu.tw

	組員
	會計(預算控制)
	蔡金佐小姐
	50975
	mimis@ckmail.ncku.edu.tw

	組員
	會計(傳票、總帳)
	王瓊慧小姐
	50975
	chyong@ckmail.ncku.edu.tw

	助理
	會計(預算控制、發票)
	蔡屏津小姐
	50976
	pany@ckmail.ncku.edu.tw

	組員
	出納
	吳叔娟小姐
	50977
	chuan@ckmail.ncku.edu.tw

	組員
	出納
	顏嘉玲小姐
	50977
	yencl@ckmail.ncku.edu.tw

	行政組
	專線：（06）2095255

	組長
	
	洪國郎先生
	50506
	gwolang@ckmail.ncku.edu.tw

	組員
	人事、財產管理
	李翠茹小姐
	50971
	tracy@ckmail.ncku.edu.tw

	組員
	總務
	李育維先生
	50971
	awei@ckmail.ncku.edu.tw

	組員
	資訊
	郭真華小姐
	50972
	kjhwa@ckmail.ncku.edu.tw

	助理
	資訊
	鍾家寧先生
	50972
	lucas@ckmail.ncku.edu.tw


貳、業務組作業簡要說明
◎政府機關採購案投標作業
一、投標注意事項
（一）請備齊主持人及主要工作人員之資格證明及相關計畫等文件，如需本會出具服務證明者，請填寫「服務證明申請書」及「服務證明」，儘早送行政組辦理。
（二）請小心填妥標籤紙所貼位置之相關資料，如有寫錯字或更改，需送回本會用印更正。
（三）本標案若許可有協力合作廠商或委外工作，請主動告知，並請載明於計畫書及預算表中，另併附所需相關之證明文件。
（四）計畫書內受委託單位務必填寫”財團法人成大研究發展基金會”而非國立成功大學○○系，日後得標簽署合約書亦同。
（五）管理費之提撥，如委方（政府機關或公營機構）另有規定，則從其規定辦理，惟合約送至本會用印時需附委方條文規定，否則仍依本會之規定提撥。
二、得標後作業流程
（一）主持人如事先得知議價時間，請提早通知本會預借授權印信，並填妥借條於議價前一日下午四點半至本會借用授權印信。
（二）得標後須查驗證明文件正本（請先聯絡承辦人員，可於議價當日帶去查驗）。
（三）得標後須繳交之履約保證金，請於議價後儘速填妥「履約保證金申請書」送本會辦理。
（四）有關決標後之簽約手續，請主持人注意合約書製作及提送時間，裝訂前請先送至本會業務組，由承辦人員複核無問題後再行裝訂。
（五）其他執行作業，請參照本會業務執行手冊之”一般專題研究作業流程暨說明”。
◎簽約注意事項
一、新簽訂之合約請於送至本會辦理用印作業前，請先填寫「委託計畫簽約申請表」（每次新簽約案件皆須附，可由本會網站下載），定稿之合約書併同計畫書（至少四份）並經主持人簽章後送至本會辦理簽約。
（一）非公營機關之建教合作委託合約書範本，可由本會網站下載。
（二）非公營機關合約書之條款請先與廠商協調，可依雙方所需增減或修訂。如有需本會協助辦理者，請與承辦人員聯繫（分機電話50973林小姐、50974沈小姐、50978劉先生）。
二、若計畫執行單位為研究中心者，須加填「管理費分配表」。主持人如為成大教師者，除研究中心主任簽章外，仍需所屬系所主任簽章；如主持人非屬成大教師者，則由研究中心主任簽章即可。若執行單位為系所者則免填。
三、檢測個案（不須簽約之個案），請填「技術服務申請書」後送至本會承辦人員辦理。
四、非屬研究型之計畫（如探勘測量、檢驗、調查等勞務案件）需加列5%營業稅。
五、管理費算法：
（一）若為研究計畫
1.內業：計畫總額之17%提撥。
2.外業：計畫總額之11.5%提撥。
例：計畫總額1,000,000元。
內業管理費：1,000,000×17%＝170,000元。
外業管理費：1,000,000×11.5%＝115,000元。
（二）若為非研究計畫（需列營業稅）
1.內業：計畫總額扣除稅後17%提撥。
2.外業：計畫總額扣除稅後11.5%提撥。
例1（稅內含算法）
計畫總額1,000,000元，營業稅為47619元。
內業管理費：(1,000,000－47,619)×17%=161,905元。
外業管理費：(1,000,000－47,619)×11.5%=109,524元。
例2（稅外加算法）
計畫總額1,000,000元，營業稅為50000元。
內業管理費：1,000,000×17%＝170,000元。
外業管理費：1,000,000×11.5%＝115,000元。
（三）若政府機關訂有管理費規定者，從其規定比例提撥。
※本會建議：合約書暨計畫書草稿可先email至本會承辦人員審閱，若有任何問題歡迎來電洽詢。
參、行政組作業簡要說明
◎人事作業及報支程序
一、研究計畫人員申請
（一）依合約聘雇之人員分為專任人員、兼任人員及臨時工，專任及兼任人員其月支報酬為固定金額，需事先申請核准，請填「研究計畫人員申請表」、如於本會尚未建立人事基本資料之專、兼任人員，另請一併填送「新進人員資料表」。
（二）臨時工則為按件或按日、按時計酬。若無建檔資料者請先送「臨時人員基本資料表」，以資建檔。

二、專任助理到、離職應辦理事項
（一）人員之聘用及離職：詳見本會業務執行手冊之”人事作業及報支程序”。  

（二）所需表格請於本會網頁http://ckhp.ncku.edu.tw相關表格下載使用。

三、人事費報支注意事項
（一）人事費報支請由本會網頁”印領清冊作業”中執行，由網路送出請領薪資單（存檔）後列印，一聯黏貼於「支出憑證黏存單」上（請至本會網頁—經費系統—費用報支作業繕打）另一（二）聯夾於「支出憑證黏存單」背後，送本會人事審核。詳細注意事項，請參閱本會業務執行手冊之”人事作業及報支程序”。  

（二）外僑所得注意事項
1.適用對象:來台之外籍專家、顧問、演講人、僑生……等，領有台灣境內所得者。
2.外國籍人士（含大陸人士）報支人事費，請附護照及居留證影本，詳細規定，請參閱本會業務執行手冊之”人事作業及報支程序”。

（三）會議出席費、專利審查費、演講費等，請填寫「綜合所得收據」，第一聯粘貼於「支出憑證黏存單」上，另一聯夾於「支出憑證黏存單」背後，送本會審核。如出席人員超過5人以上，請另行繕打「印領清冊」並列印一份，隨同「綜合所得收據」一併送至本會。
（四）轉帳或支票付款，因撥款方式不同，請分開繕打、黏貼報支。

（五）人員職稱請依該計畫項下所擔任職務區分，並依其扣繳率扣繳所得稅。
（六）網路人事費報支作業程序
1.網路程序：進入本會網頁http://ckhp.ncku.edu.tw/ 後
→進入經費系統
→專題研究經費作業或管理費作業（系所管理費及老師個人帳）
→鍵入主持人代號及密碼
2.人事資料作業
（1）若尚未在本會建立個人基本資料檔，請先進入[經費系統]([專題研究經費作業或管理費作業]([人事資料]建檔，列印「新進人員資料表」。
（2）「研究計畫人員申請表」，請由[經費系統]([專題研究經費作業或管理費作業]( [計畫人員明細]進入繕打並列印送出申請表。
（3）完成建立個人基本資料檔才得以進行印領清冊作業。個人基本資料檔一旦存檔完畢，遠端不能執行查詢及修改功能。
3.印領清冊作業
（1）新增：印領清冊→key薪資明細→空白處請填寫完整。
（2）列印並黏貼在支出憑證黏存單上，送本會行政組審核。
（3）維護：印領清冊作業完成後如欲修改資料，點選欲修改之印領清冊編號→資料維護。
※帳號：兆豐商銀帳號017-006-10-123456正確形式為00610123456

        郵局帳號（局號012345-6，帳號789012-3），正確形式為01234567890123

※職稱：請以選單為限。
※請款工作起訖期間：請以6為阿拉伯數字表示，勿鍵其他符號。例：91年1月1日，請鍵入910101。
※日月時薪：請選取正確計薪方式。
※稅別(%)：專任助理為99（將按國稅局標準扣繳），其餘人員一律為6%。
※憑證送至本會核銷後，可自行進入”經費系統”查詢作業狀況，一經核准，於系統中即可查到該憑證之電腦單號，有關費用撥付時點，請洽本會財務組。
※本國人士各款所得於每次給付時應扣繳款不超過新台幣二千元，得免予扣繳，但年終給予扣繳憑單。
※專任人員固定薪資扣繳稅額，印領清冊上請選擇99（按國稅局表）。
※外籍人士所得扣繳辦法：在國內居住未滿183天者，所有費用皆扣20％稅率；滿183天者，比照本國人士之扣稅標準。
	項目
	說明
	免稅
	稅率
	年終給扣  繳憑單
	所 得
類 別

	主持人
	須事先填送「新進人員申請表」及「研究計畫人員申請表」

	
	6%
	ˇ
	薪資

	協同主持人
	
	
	6%
	ˇ
	薪資

	專任助理
	
	
	99

(按表)
	ˇ
	薪資

	兼任助理
	
	
	6%
	ˇ
	薪資

	研究員
	
	
	6%
	ˇ
	薪資

	工讀生
	須事先送
（1）身分證正反面清晰影本
（2）填寫兆豐商銀或郵局帳號
（3）填寫計算方式
	
	6%
	ˇ
	薪資

	臨時人員
	
	
	6%
	ˇ
	薪資

	審查費
	計畫內容審查費
(請填寫審查資料、字數並附稿件)
	
	10%
	ˇ
	薪資

	出席費
	開會出席、車馬補助費
(附開會通知單或簽到簿)
	
	6%
	ˇ
	薪資

	顧問費
	相關文件
	
	6%
	ˇ
	薪資

	演講鐘點費
	請標示演講題目、時間及〝演講〞兩字
	
	10%
	ˇ
	演講鐘點費

	授課鐘點費
	有排定課程時間表之長期訓練班
	
	6%
	ˇ
	薪資

	編撰費
	請列出字數（附稿件）
	
	10%
	ˇ
	稿費

	閱卷費
	計算方式
	
	6%
	ˇ
	薪資


肆、財務組作業簡要說明
◎各項請（採）購、驗收、費用報支及財產管理程序
一、請購作業
（一）向同一家廠商採買金額未達一萬元者，無須事先申請請購，俟採購完畢後檢具憑證辦理核銷事宜。
（二）向同一家廠商採買金額達一萬元以上、二十萬元以下者（不含郵費、電話費、保險費及餐費等），其程序如下：
1.申請單位請至本會網頁費用報支作業登錄並列印「請購單」，附上廠商估價單，送至本會財務組辦理。
（1）採買金額達一萬元以上、十萬元以下者，請附一家廠商估價單。
（2）採買金額達十萬元（含）以上、二十萬元以下者，請附二家廠商估價單。
2.申請單位俟收到已核准「請購單」後，才可辦理訂購交貨及驗收事宜。
（三）同一家廠商採買（或轉委辦）金額達二十萬元以上，應循下列程序辦理：
1.填寫「經費動支申請單」，連同規格、估價單、圖樣、廠商資訊、需求日期等，一併送至本會辦理。若需指定廠牌（廠商）採購（轉委辦）或獨家議價者，應依本會採購辦法規定簽報核准後辦理之。
2.開標當日請計畫主持人或全權代表人參與招標會議，協助審查廠商所提列之規格（或轉委辦事項）是否正確、確認合約書內容（如交貨期限、付款方式…）及回答廠商所提之相關事項。
二、驗收作業
（一）向同一家廠商採買金額達一萬元以上、二十萬元以下者之驗收程序：
1.完成請購交貨作業後由各執行單位主持人自行驗收。
2.列印「驗收單」並連同「支出憑證黏存單」送至本會辦理核銷。
（二）二十萬以上採購案之驗收程序：
1.交貨完成後，請填二十萬元以上專用「驗收單」會同本會相關人員完成驗收程序。
2.驗收完成後廠商請款時，請將廠商開立三聯式發票黏貼於本會之「支出憑證黏存單」上，送本會辦理付款程序。
※填寫驗收單日期為貨物實際驗收日期，應與發票之日期一致。
三、費用報支程序
（一）各執行單位應於費用發生後一個月內，將相關憑證送至本會核銷。研究計畫合約簽訂後，即可申請動支各項費用，以免憑證逾期。
（二）各執行單位應向有開立統一發票之廠商採購，並減少以收據報支。
（三）各執行單位請將取得之各項憑證黏貼於「支出憑證黏存單」上，並送至本會請款；惟　貴執行單位將三聯式統一發票黏貼於「支出憑證黏存單」上時，須將三聯式之統一發票收執聯黏妥，而其扣抵聯只需浮貼其上，以便於本會方便取下辦理扣抵事宜。
(費用報支系統網址：ttp://ckhp.ncku.edu.tw-->經費系統-->費用報支作業)
（四）網路報支作業程序

網路程序：進入本會網頁http://ckhp.ncku.edu.tw/ 後
→進入經費系統  →費用報支作業  →鍵入主持人代號及密碼
※黏貼各項單據時，請務必詳細閱讀本會費用報支作業系統上之各項說明。
（五）發票或收據憑證應具備要件如下表：
	憑證型式
要　　件
	三聯式發票
	收銀機發票
	普通收據

	　　　 財團法人成大研究發展基金會
a.買受人：　　　　　　或
　　　 成 大 研 究 發 展 基 金 會
	ˇ
	
	ˇ

	b.本會統一編號：７８９６３９８７
	ˇ
	b或c  [註一]
	

	c.蓋廠商發票章
	ˇ
	b或c  [註一]
	

	d.買賣日期
	ˇ
	ˇ
	ˇ

	e.品名
	ˇ
	ˇ
	ˇ

	f.單價
	ˇ
	
	ˇ

	g.數量
	ˇ
	
	ˇ

	h.廠商統一編號店章
	
	
	ˇ

	i.廠商負責人私章
	
	
	ˇ

	j.經手人章
	
	ˇ(代收款案件必備)
	


[註一]若所取得之收銀機發票未打本會之統一編號者，須補蓋廠商之發票章，並填上本會之統一編號，方能付款。
（六）各項費用之報支應注意事項：
1.印刷費：檢附樣本或樣張。
2.交際費：宴請外賓，金額達二千元（含）以上者，應先填寫「宴客申請單」，俟核准後，將發票或收據連同已核淮之「宴客申請單」執行”費用報支作業”。
3.餐費：開會用餐須附「開會通知單」，因業務需求而用餐者，須附用餐人員名單。
4.租金：須附租約。
5.廣告費：須附刊登報紙或其他媒體之樣張。
6.稿費：附講義影本。
7.鐘點費：附課程表。
8.閱卷費：附計算方式。
9.出席費︰附簽到記錄表。
10.差旅費之報支程序：
（1）國外出差作業程序
a.國外出差應於出差前十五天填寫本會之「國外出差申請單」簽請核准，詳見基金會之「國外出差管理要點」。
b.出差結束後一個月內，請填妥本會之「出差旅費報告表」及「出國結案報告書」核銷。
c.報支標準
（a）宿、膳雜費：比照公務人員國外出差旅費規定日支生活費標準。
（b）交通費： 

i.國際線飛機：以經濟艙報支，須取得機票票根及旅行業代收轉付之收據。
ii.國外火車、汽車費：須檢據核銷。
（2）國內出差
a.出差人員若為成大校方教職員，應向校方申請出差，於報支差旅費時，將成大校方核准之「出差申請單」隨同本會之「出差旅費報告表」一起核銷。
b.出差人員若為本會所聘任之專、兼任助理，於核銷時須檢附「基金會人員出差申請書」及「出差旅費報告表」報支。
c.國內差旅費報支標準
	
	建　教　合　作　案　件
	代 收 款（檢 銷 單 據）案 件

	
	主持人
	助理
	是否檢
附憑證
	簡 任 級
	薦任級以下
至專任助理
	兼任助
理以下
	是否檢
附憑證

	旅館費
	1600以下
	1400以下
	是
	1600以下
	1400以下
	1200以下
	是、若未檢附憑證，按1/2列支

	膳雜費
	550
	500
	否
	550
	500
	450
	否

	火車費
	比照鐵路局
	可不必
	 比照鐵路局
	可不必

	汽車費
	實報實銷或比照公路局
	
	 比照公路局
	可不必

	飛機票
	實報實銷
	是
	 實報實銷
	是

	高鐵票
	實報實銷
	是
	 實報實銷
	是

	計程車
	實報實銷
	可不必
	 不可報支
	


四、財產管理作業
（一）本會將依採購財物類別及金額判斷是否為列管財產，若為列管財產，則本會將製作財產卡及財產標籤送至各執行單位。
（二）完成驗收後，各執行單位、主持人收到本會編製之財產卡及財產標籤後，請妥善保存財產卡，並將財產標籤黏貼於財產設備上。
（三）本會每年將舉行定期或不定期之盤點。
（四）設備若有遺失、報廢、移轉或繳回委託單位等減少情況，請填報「財產處分單」通知本會。
（五）如需購置與專案計畫有關之書籍，請執行單位將書籍送至本會編號列管後始得報支。
◎出納作業
一、進帳作業
（一）各類委託案件進帳，分述如下：
1.專題研究計畫進帳(指案件編號為”S”,”R”,”C”者)

（1）出納收到款項時，依該計畫規定比例配合實際進帳金額計算管理費（即分期提撥）。
（2）計畫進帳以匯款入本會帳戶或即期支票方式入帳。
2.技術服務案件進帳（填具技術服務申請書者）
（1）委託廠商於填具技術服務申請書時，務請填寫清楚公司全銜、統一編號、聯絡地址以利發票開立作業。
（2）技術服務案件進帳以匯款入本會帳戶或即期支票、郵局匯票、現金方式入帳。
3.人才培訓班進帳（指案件編號為”E”者）
（1）執行單位將學員款項收妥後，連同學員資料（即發票開立資料）交至本會出納，由承辦人員製作進帳通知單並由會計開立發票。
（2）人才培訓班進帳以即期支票、郵局匯票、現金方式入帳。
4.研討會進帳（指案件編號為”P”者）
（1）原則由執行單位收妥款項，併同發票開立資料，交至本會出納承辦人員。
（2）進帳以即期支票、郵局匯票、郵政劃撥、現金方式入帳，國外人士視其情況可採信用卡方式繳費，但須事前申請。
5.捐贈款進帳
收款方式不拘，唯款項收妥後，由出納進帳後，轉會計開立捐贈收據。
（二）非委託案件進帳（如：暫付款歸還…等）請先與會計承辦人員核對後進帳。
（三）廠商匯款時請轉告匯款人註明廠商名稱，並勿採金融卡轉帳，以免日後對帳困難。支票、匯票抬頭請填具財團法人成大研究發展基金會，支票並請加註禁止背書轉讓。
（四）出納於收到委託單位款項後，製作進帳通知單通知主持人、執行單位，單內載明管理費分配單位和分配金額及執行單位經費。
（五）本會除捐贈款與廠商贊助款係開立收據外，一律開立發票。發票分有二聯式與三聯式兩種，執行單位須請委託者提供下列資料：
1.二聯式(供個人或公家機關用) ---- 個人姓名或機關全銜、聯絡地址。
2.三聯式(一般公司行號用) ---- 公司全銜、統一編號、聯絡地址。
二、支付作業
（一）出納承辦人員辦理付款，依支付方式區分為1.銀行轉帳（目前限兆豐商銀）2.銀行匯款3.郵局轉帳4.支票等四種﹔支付方式請務必擇一勾填。
（二）人事費之支付，以委託銀行或郵局直接轉帳，逕撥入所得人之帳號為原則，倘若無兆豐商銀或郵局之帳戶者，則以開立支票支付。
（三）小額費用代墊款及差旅費，可選擇開立支票、轉入兆豐商銀或郵局，但請務必於黏存單上之『付款方式』欄，填妥完整的轉帳戶名及帳號（兆豐商銀完整帳號為11碼，郵局帳號為14碼）。
（四）因應郵局轉帳需提供身分證字號，請老師或助理於報支代墊費用或差旅費時，若轉入帳號為郵局帳戶者，請於首次報支時，先行上網登錄付款資料。(http://ckhp.ncku.edu.tw-->經費系統-->研究經費作業/管理費作業-->代墊戶登錄)，以利作業。但若在本會人事基本檔己有郵局資料者，則無須再做登錄。
（五）費用須代墊者，金額不宜超過一萬元；若代墊款項大於一萬元以上，請儘量由本會直接逕付廠商。
（六）為降低支票遺失風險與縮短付款時程，請向廠商宣導儘量採匯款方式支付﹙本會網站可直接下載匯款帳戶登記卡﹚，若不確定廠商在本會是否已有匯款資料，可至網站(http://ckhp.ncku.edu.tw/pls/big5/temer.cid )查詢。
（七）各項付款完畢之明細，本會已於網路上(http://ckhp.ncku.edu.tw/pls/big5/tepay.cid)開放查詢；請個人或廠商自行上網查詢或列印。
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