
國立政治大學 100 年度第 1 次會計業務協調會紀錄 
 
時間：100 年 06 月 15 日（星期三）下午 2 時 
地點：行政大樓 7 樓第 5 會議室 
主席：徐主秘聯恩、許主任淑芳 
出列席人員：如簽到單                                    紀錄：方嘉慧 
壹、 主席報告 

許主任： 
1.本校計畫助理流動率高，因為計畫結束專案助理亦跟著卸任，甚且執

行中常換報帳助理，本室相關承辦人持續教授報帳細節，相當費時費

力，行政單位助理任期相較較長，總體看約用人員部分流動率可能不

低，為增加行政效能，在經驗傳承、標準作業規範 、各項工作範本

可能要嚴謹建立，與本室有關規範，如 100 年度國立政治大學執行各

項支出應行注意事項(本次與上次業務協調會報告事項均附入，且置

於本室網頁)、各計畫報帳之行政流程必須注意事項(在研發處網頁之

單一窗口—助理研習營上課資料電子檔項下)，請多詳閱。另請本室

同仁補充說明有關計畫類經費審核時常發現導致退件之問題。 
      2.學校追求教學研究發展是需要經費，惟近年政府補助與自籌財源有

限，故經費使用趨於緊絀，及因應外在環境要求，會計室在未來審核

上會更嚴謹。101 年教育部基本需求補助減少 1,600.7 萬元，調整待

遇不足 1,843.3 萬元，101 年計將減少 3,444 萬元，其校內分配更形困

難，先預告此情形，請同仁配合。 
3.書面報告在推廣教育部份，支出大於收入，是因為全校水電費先在推

廣教育學校統籌款支出，故造成支出大於收入，特此說明。 
         

徐主秘： 
1.請大家特別留意議程第三頁所述，「未經核准私自刻用職名章、授權

代判章等情形，除行政懲處外，可能違犯刑法偽造文書罪。」 
2.報帳時如有疑義或困難，務請先電洽或親洽會計室請教承辦同仁，

可免因退件而延遲報帳時間。本校公文約 95％均可在兩週內結案，

也請參考。 
3. 請同仁們在業務上，多提節能減碳與開源節流之建議。如今年暑假

將實施共同學習假制度，九天共同學習假如不開冷氣，以一年 9,000
萬元電費概算，或可節省電費 300 多萬元。 

貳、 業務報告 
一、(略，詳議程) 
二、國科會計畫審核承辦人員葉淑怡： 

關於計畫類中常見問題，舉例來說，計畫中報支臨時工資，因人工填寫簽

到退時間或時數的內容有誤，而導致退文，本室業於 99.07.28 及 99.11.09
送出系統維護需求單，請電算中心協助將簽到退時數表改為線上填寫，以

避免人工書寫錯誤，經了解目前需求列入電算中心排程中；一般業務費內

容的錯誤，經過本室多次於課程中及平時透過電話溝通，錯誤已較往年減

少，但國外差旅費部分，因程序較為繁瑣，錯誤率仍高，本室仍將多加宣



導。 
 
參、 現場提問與回答：詳附件「FAQ 彙整表」。 
肆、 結語 

徐主秘：許主任將於今年 9 月 2 日退休，退休前仍以高度敬業樂群精神，協助

校務推動，令人敬佩。也感謝許主任 30 多年來在公職的服務與貢獻！ 
許主任：本人於政大服務滿六年，全公職服務 36 年，也該過退休生活，感謝

大家對會計業務的配合。 
伍、 散會：下午 3 時 30 分 
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100 年度第 1 次會計業務協調會 FAQ 彙整表 

項次 提問內容 會計室說明 提問單位 

1 

有關廠商何時收到帳款事宜，

可否比照零用金撥回及工讀金 

入帳在 INCCU 中一併以訊息通

知。 

本項屬出納組業務，將提問

單轉請出納組回覆。 

政大書院 

2 

就節能減碳及節流面來看，請

學校考慮逐年更換老舊空調主

機。 

屬技術問題，所提國際大樓

空調設備建請專簽請總務處

研究辦理。 華語文中心 

3 

零用金系統品牌／型號的部份

欄位能否取消，如：衛生紙、 

筆等，沒有所謂的品牌型號。 

電算中心曾公告其相關解決

辦法：在其欄位登打「無」

或「/」，如無法解決，建請

詢問電算中心。 

選研中心 
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4 

在收支明細表上的單據編號問

題是否能自動排序？ 

是在各經費用途產生時，依

時間順序、人事費、業務費、

雜支等費用依序切割排列順

號，這部份並非電腦能解決

的問題，需要靠人工來完

成。 

教務處 

5 

零用金系統的舊案無法列印

（舊案會錯誤）僅可查到當時

輸入文字。 

零用金系統之提問，實非本

室專業能力所及，建請電算

中心協助回覆。 教研中心 

6 

常在辦理業務時，被詢問到「傳

票號碼」，是否有簡便方式可 

以查詢，不用電詢會計人員才

能查到。 

一、 傳票號碼可於線上經費

查詢系統(會計室網頁→資

料查詢→經費查詢系統)得

知，請先找各單位有權限者

查詢，其效率最快。 

二、若無系統查詢之授權，

請於會計室網頁→資料查詢

教務處 
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→經費查詢系統，下載『會

計室線上經費查詢申請

表』。填妥基本資料，並寫明

欲查詢經費之計畫代碼後，

交換公文至會計室。申請表 

由本室各計畫承辦人確認

後，約一個工作天會完成。

隔天即可查詢經費收支情

形，及其對應之傳票號碼。 

7 

建議會計室和計中共同就零用

金報帳系統簡化輸入項目，以

節省報帳時間。 

建請系統建制單位事務組與

電算中心協調，部分可查閱

第 8題範列。 
選研中心 

8 

零用金報帳系統，若同性質項

目可統一報一項（如：文具）， 

請會計室提供範例，以利承辦

人知悉。 

業製作範例，如附件。 

選研中心 
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