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申請帳務管理人權限



• 1.THU-NID帳號申請清單

→研發處 馮小姐

註：EXCEL檔請洽系辦公室

• 2.專案計畫帳務承辦人員異動申請表

         →會計室

檔案：https://ithu.tw/accountantform

計畫主持人：指導教授

1 申請帳務管理人權限

https://ithu.tw/accountantform


帳務暨請採購系統路徑



• 東海大學首頁

• 教師

2 帳務暨請採購系統路徑



• 帳務暨請採購系統

• 登入

• 網址：

https://accpur.thu.ed

u.tw/accpur/login.ht

ml

2 帳務暨請採購系統路徑

https://accpur.thu.edu.tw/accpur/login.html
https://accpur.thu.edu.tw/accpur/login.html
https://accpur.thu.edu.tw/accpur/login.html


核定金額暨收入金額



• 預算查詢

• 計畫預算查詢

•         檢視

3 核定金額暨收入金額-確認系統設定



核定名冊

3

系統設定

核定金額暨收入金額-確認系統設定

請務必確認系統設定之預算科目&金額是否等於核定名冊，如有錯誤，請立即來電會計室：04-23590121，分機#28010



3

系統設定

核定金額暨收入金額-確認收入金額

經費收入由研發處統一向國科會請款；請確認收入金額=核定金額合計，即可開始動支



開立付款申請單



• 付款申請單

• 付款申請單登錄

• 新增

4 開立付款申請單



• 單據別：直接付款

• 預算來源：專案計畫

• 受款人數：單一

• 併稅：

• 依規定(科部綜字第1040065272 號)，大專
學生研究計畫補助經費適用免納所得稅之
規定，經費核銷時，無須併稅薪資

• 下一步

4 開立付款申請單



• 專案計畫：選取計畫

• 註：下拉選單，選取自己的計畫

4 開立付款申請單



• 統一編號：身分證字號

• 受款人：姓名(大專生本人姓名)

• 付款方式：如須匯款至郵局，請仍選擇“銀行”

4 開立付款申請單

• 憑證：不需憑證

• 銀行代碼、銀行帳號：請務必再次確認



4 開立付款申請單

• 預算科目

• 新增預算

• 選取：研究助學金/

            耗材物品雜項費用



4 開立付款申請單

• 輸入摘要、申請金額

• 摘要範例：111 年7 月研究

助學金-張OO

• 摘要範例：實驗耗材-酒精



4 開立付款申請單

不同預算科目

請勿

開立於同一張付款單錯誤



4 開立付款申請單

預算科目類別 常見錯誤

研究助學金

1.不用併稅

2.請檢附國科會核定名冊

3.最快當月1號可開立付款單

4.僅可匯款給大專生“本人”

耗材物品雜項費用

1.發票單據日期需在計畫執行期間

2.購買之品項 請務必與計畫有直接相關性

3.一張發票單獨開立一張付款申請單

4.發票品項僅有外文/代號，請加註中文名稱



4 開立付款申請單

• 儲存

• 完成單據



4 開立付款申請單

• 附件：大專生核定名冊

• 請標註自己的名字

V

V

• 列印

• 付款申請單

• 憑證黏貼單



4 開立付款申請單

• 簽核

• 申請人

• 可自行填寫手機號碼

• 驗收或證明

• 計畫主持人(指導教授)

• 申請人、驗收人

      不可為同一人！V V V



憑證相關規定



5 憑證相關規定

一、免用統一發票：收據

不可蓋發票章
1

2

3

4

5

6

數量、單價有缺，
請經手人說明+簽章

大寫數字



5 憑證相關規定

二、二聯式統一發票

應檢附：收執聯

1 2

3

4

5 大寫數字



5 憑證相關規定

三、三聯式統一發票

應同時檢附：
     (1)扣抵聯
     (2)收執聯

1
2

3

4

5



5 憑證相關規定

四、收銀機統一發票

z

統

一

編

號

本

校

抬

頭

說明+簽章

三

聯

式

發

票



5 憑證相關規定

五、電子發票

應同時檢附：
     (1)原紙本
     (2)影印本

本

校

統

編



5 憑證相關規定

六、自行下載列印之統一發票：

請自行以”原子筆”加註中文品項並簽章

經手人簽章



5 憑證相關規定

六、證明單：

⚫ 加註寄件內容、對象
⚫ 經手人簽章

1

寄樣品給廠商檢測2



5 憑證相關規定

六、外國憑證(Receipt/Invoice)

⚫ 國外或大陸地區、香
港、澳門出具之支出
憑證，如有不能完全
符合支出憑證處理 之
相關規定者，得依其
慣例提出相關憑證

⚫ 由申請人或經手人加
註說明，並簽名。 



5 憑證相關規定

六、本校收據

• 空白範本：
https://account.thu.edu.tw/u
pload/downloads_upload/RP
1051230.doc

• 計算方式可參考教育部規定

https://account.thu.edu.tw/upload/downloads_upload/RP1051230.doc
https://account.thu.edu.tw/upload/downloads_upload/RP1051230.doc
https://account.thu.edu.tw/upload/downloads_upload/RP1051230.doc


常見問題



6 常見問題

Q A

Q1 是否可以一次請領多個月份助學金? A1
可以。摘要請詳細標註年、月。
例-115年7-8月研究助學金

Q2 線上申請付款單後，需要印出紙本嗎? A2 要。請印出紙本並簽核後送交會計室。

Q3 進行野外調查可否請領出差費 A3
可以。請填寫研究計畫工作人員國內出差報告單
路徑：會計室網頁→表單下載

Q4 需要自行向國科會請款嗎? A4 不用。由研發處統一辦理請款。

Q5 研究助學金可否同時平分匯款給其他同學? A5 否。一個計畫只有一位核定名單。

Q6 採買之耗材物品跟計畫只有一些相關可以嗎? A6 否。請與計畫有直接相關性。



6 常見問題

Q A

Q7 常見退件原因 A7

發票金額大於1萬元以上請附報價單

感熱紙發票/明細，應附影本留底

報支「印刷費」應註明印刷或影印文件名稱

發票或收據透過網路下載列印者，應由經手人簽名

加註說明或修正處請經手人簽章

**依據國家科學及技術委員會補助大專生研究計畫作業要點，
    未盡事宜，準用專題研究計畫作業要點相關規定辦理。**



結案



7 結案

一、結案申請：

會計室網頁下載「新國科會-憑證正本結案申請書」填寫完成並請主持人簽章(指導教授)，

至會計室當場取回計畫正本憑證(所有付款申請單)，請勿將申請書投於木箱。

所有付款申請單

收到款項後一週Ｗｈｅｎ？？



7 如何查詢屬於該計畫開立的付款申請單?

請點我https://ithu.tw/accountsearchE

請點我
https://ithu.tw/accountsearchE

https://ithu.tw/accountsearchE


7 結案

二、支出憑證簿之裝訂順序：

1. 核定名單

2. 「經費收支明細報告表」**橫式列印，一式兩份(憑證編號請填四碼)

⚫ 請上會計室網頁表單下載

3. 支出憑證簿封面(粉紅色紙)

⚫ 詳細填寫整個計畫收入與支出(編號請填兩碼)

4. 分項清單 (藍色紙)

⚫ 以預算科目區分，一個預算放一張(編號請填兩碼)

5. 憑證黏貼單



7 結案

三、支出憑證簿編碼：

★請勿拆除訂書針★

1. 憑證黏貼單(右上角)：不分預算科目，請依序編號。(例：01、02、03…..)

⚫ 例：假設研究助學金編01-07、耗材物品雜項費用從08開始

2. 憑證編號(左上角)：依預算科目，分別編號。

⚫ 研究助學金：1001、1002、1003、1004、….

⚫ 耗材物品雜項費用：2001、2002 (請一併填寫於發票上)

✓ 一張出差報告單，請編一碼(切勿一張車票一碼)

✓ 一張發票一碼；感熱紙之影本不編碼；三聯式發票只編一碼

3. 加上封底紙板，於短邊打洞裝訂好，於計畫結束後兩個月內送繳會計室審核續辦。



THANKS
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