                                                                                    主計室第15號通報附件

國立臺東大學104年度結束各類經費請購報支注意事項
1、104年12月18日前應完成事項：
A、各項經費及專案計畫經費〈含科技部、各委辦及補助計畫〉，一般請購案件〈含自行採購及活動計畫〉，資本門〈設備、工程、無形資產及遞延費用〉及經常門〈人事費、業務費、旅運費、雜支等〉完成系統登錄及核章，特殊案件經簽核後得延期。專案計畫因特殊原因，未能於計畫期限內完成結案者，請各計畫主持人於規定期限內先行函報原核定委辦、補助機關申請展期，並副知主計室(計畫報支收據、發票日期不得逾計畫結案期限)，請購案件登錄核准後，報支依本注意事項辦理。
B、各計畫主持人代墊電話費部分（含計畫主持人由個人帳戶扣款者），請各計畫主持人務必先行向電信局索取104年12月繳費單繳費，並登錄購案。
C、已奉核定但未撥款之委辦或補助計畫，如因業務需要，已於本年度先行採購或執行者，憑證仍應完成報支。
D、不休假加班費及休假補助費之請領由人事室彙辦，為免影響個人權益，請於期限日前提出申請。
E、差旅費之報支，已知差程，請先行登錄並於差畢立即報支，日後金額如有變動請於修正處核章即可。
F、本校網路請購系統將於104年12月18日17時30分起，管制104年度經費請購，僅開放查詢作業。請各單位助理務必轉達師長〈含各計畫主持人〉知悉，因故致經費無法報支，由各單位自負財務責任。
G、因故需辦理保留者，請填列經常門保留申請表或資本門保留申請表，並檢附相關證明文件送達本室。
2、104年12月22日應完成事項：
A、經費〔包括專案計畫〕之預借、墊付款項，請各借款人於借款事由辦理完成後，辦理歸墊並繳還賸餘款。
B、於104年度結案之各類補助(或委辦)計畫，請各單位洽補助(或委辦)機關，若應開立本校104年度收據，請於期限前開立完成。
3、104年12月25日應完成事項：12月18日前已登錄購案應送達主計室，逾期不予受理，本室將逕行刪除請購案。
4、104年12月27日應完成事項：總務處出納組之零用金，辦理繳回，以利清帳。
5、104年12月30日應完成事項：經核准於12月18日後登錄之購案應送達主計室，逾期將逕行刪除。
6、105年1月3日應完成事項：有關本校台銀、土銀及郵局定存及活存所有帳戶〈包括零用金、提撥員工離職儲金帳戶〉截至104年12月31日止之利息收入請總務處出納組洽請各銀行及郵局核算金額並索取證明，以利帳務處理。
7、各項活動、研討會等，因故須於104年12月18 日後開始辦理者，簽准後（含已簽准者），個別開放電腦線上登錄，惟仍應於活動結束3天內辦理報支完畢，逾期不予受理。
8、差旅費之報支，(1)臨時差程，差畢請通知主計室各承辦人開放系統登錄並立即登錄辦理報支事宜。(2)若因業務需要於104年12月30及31日仍需出差者（屬104年度經費支用者），同意於105年1月4日報支，逾期不予受理。(3)出差日期已跨105年度者，請登錄105年度之經費並於105年度報支。
9、跨年度之計畫，本年度經費請購期限，比照上開規定辦理，跨年執行之經費得於105年度繼續支用。〈惟104年度已完成之採購或日期登載為104年收據、發票不得於105年度報支，請注意依規定辦理，各項計畫案擬於105年度採購事項，不得在104年度先行登錄，以免造成系統錯誤。
10、當年度各單位回饋金、各學術單位分配之業務費及簽准之計畫結餘款，年度終了結餘款得轉入次年繼續使用二年(結轉經費應扣除當年度動支統籌經費金額)，以前年度業務費及回饋金結餘款得繼續使用一年，將由主計室統一辦理經費結轉至105年度繼續支用，各單位毋須另行簽核。
11、總務處辦理之採購案，由總務處〈事務組〉另行通告請購截止日期，請預估申請作業期間並追蹤購案流程，避免逾期無法報支。
12、本注意事項另行e-mail各單位師長知照。
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