
數位課程教學補助專案 經費報帳核銷程序 

◼ 教資數位專案：核銷單據之用途說明欄位，請依照下列範例做核銷 

(文字長度不能超過 20個中文字或 40個英數字) 

EX.  

1. 購買品項、購買品項、購買品項等   EX. 筆、影印紙、迴紋針 

2. 0918校內人士演講費/諮詢費 1人   EX. 9/18校外人士演講費 1人 

3. 0918工作坊會議餐費/活動餐費     EX. 9/18活動餐費 

4. 9月份兼任教學助理費 X名       EX. 9 月份兼任教學助理費 1名 

 

※ 用途說明因有文字長度限制，中文字不能超過 20個或英數字 40 個，故購買品項

較多者從高金額的品項開始填寫，其他斟酌填寫。 

 

◼ 報帳核銷程序 

1. 登入中原大學 itouch 系統＞會計室＞請款授權查詢系統。 
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2. 請領業務費(核銷物品)點選支出憑證黏存單＞填寫新表單。 

 

 

 

 

 

 

3. 教師輸入計畫編號＞用途說明的部分請老師依序寫(購買品項、購買品項、購買

品項等)。 

 

  



4. 請選取受款人＞送出表單。 

 

5. 如發票為電子發票，請在左邊填寫發票號碼及金額，發票請浮貼。 

6. 紙本流程如下: 填寫人(簽名)＞主持人(簽名)＞數位教育發展處承辦人 

    ＞數位教育發展處數位長(數位處)＞會計室主任＞校長。 

  



◼ 報帳核銷-兼任助理 TA 

1. 請領教學助理費及演講費(撥款給人)點選群體撥戶-人事費印領清冊＞填寫新表

單。 

       

 

 

 

 

2. 兼任教學助理費用: 請教師輸入計畫編號＞用途說明的部分請老師填寫〇月份兼

任教學助理費 X 名。 

如只有一位兼任教學助理費用，受款人可以填學生。 

如有多位兼任教學助理費用，可以選擇群組撥戶。 

*如會計科目代號中第二個月開始已有出現「51420101 獎助-助學金-政府

補助-助學金」，請務必協助選此選項。人事室審核請勾選「是」。 

 

  



3. 兼任教學助理費用: 輸入學生學號後記得要代入資料，再點選右邊黃底標示的部分。 

請領項目為一般所得>非上述薪資所得者 
>填入兼任教學助理  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 紙本流程如下: 填寫人(簽名)＞主持人(簽名)＞數位教育發展處承辦人＞ 

數位教育發展處數位長(數位處)＞會計室審核＞會計主任＞校長。 

兼任教學助理費用需附上已完成工資簽到單。 



 

◼ 報帳核銷-演講/講員費 

1. 演講費: 請教師輸入計畫編號＞用途說明的部分請老師填寫:  

9/18 校內人士演講費 1 人；9/18 校內兼任演講費 1 人； 

9/18 校外人士演講費 1 人 

 

 

 

2. 所得人與請領項目 輸入講員身分證字號或人事代碼後記得要代入資料，再點選右邊

黃底標示的部分， 

講員費不可支付交通費。 

50-一般所得(90%屬此類)(薪資所得) → 講員費(屬於上課性質或課程) 

9B-執行業務 B(演講費、論文審查等) → 演講費(屬於非上課性質或非課程) 

(成果分享、專業人士及學生之經驗心得分享) 



 

3. 紙本流程如下: 填寫人(簽名)＞主持人(簽名)＞數位教育發展處承辦人 

＞數位教育發展處數位長(數位處)＞會計室審核＞會計主任＞校長。 

演講費需附上人事費印領清冊及中原大學支付個人款項領據收據及活動執行成果報告 

(黃色標記處為必填欄位)。 

 

 


