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●有關計畫專任人員工資請領，請依以下步驟至「主計室網路請購系統」產製印領

清冊進行核銷，步驟如下： 

1. 請依經費來源點選【部門請購(1-1)】或【計畫請購(1-2)】 

2. 點選【新增請購】 

3. 勾選【薪資/印領清冊】 

4. 點選【下一步】 

                  或 

 

5. 輸入用途說明 

6. 選擇工資經費來源之計畫 

7. 選擇經費用途 
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8. 所得代碼：下拉選項，請選【(50)薪資所得】 

9. 清冊類別：下拉選項，請選【計畫專任人員薪資】 

10. 投保單位：下拉選項，請選【勞保】 

11. 所屬年度/月份：下拉選項，請選欲報支之【年度/月份】 

12. 輸入身分證號或員工編號、按 TAB 鍵，將自動帶出姓名、帳號…等受款人資料 

    (若無帶出受款人基本資料，請參閱出納組提供之請購系統清冊選項操作流程第 4 頁) 

13. 職別(稱)：下拉選項，請選【計畫專任人員】或【博士後研究】 

14. 保費身份別：下拉選項，請選【(1)校內教職員】 

15. 單位：下拉選項，請選【月】 

 

16. 請輸入應領工資、機關負擔及個人代扣等金額 

17. 請輸入說明(若無，可免填寫) 

18. 依序操作至此步驟，系統將會自動計算簽證金額，確認無誤後請點選【存入】 
     (點選存入後，會顯示”資料存入中請稍後”，請直接點選【確認】即可) 

    ★原工資、勞健保費、勞退金需各簽證 1 組簽證編號、即需 3 組簽證編號， 

現在由主計簽證系統產製之印領清冊只需要 1 組簽證編號即可，即工資金額

＋勞健保費＋勞退金合計 1 筆簽證編號，且此簽證編號於存入清冊之同時由

系統自動產製，並直接顯示於印領清冊上。 
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19. 點選【列印】，印出工資清冊 

 

20.印出清冊完成核銷流程 

★提醒~若於核銷過程金額有修正，請務必至主計室簽證系統上修正為正確之金額 

 

~~還有下一頁喔~~ 

 

 

 

 

 

19 

印出清冊後，憑證編號於清冊右上方、

支出科目於下方，故此 2 欄無須再手寫 

以轉存方式入帳， 

空白即可、免簽章 
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★如您需製作多位同仁之印領清冊，第 1 次可逐筆輸入後，下次使用下段說明之

“複製清冊購案號碼”功能，或參考以下說明使用轉入 CSV 檔功能： 

1. 使用轉入 CSV 檔功能：點選【轉入 CSV 檔】 

 

2. 點選【下載操作說明】，依系統公司提供之【CSV 轉入簡易操作】，進行操作 

 
 

★如需要複製之前產製的工資資料，請參考以下說明：（限曾經於系統產製過清冊） 

 請先準備好欲複製的“簽證編號”，輸入或貼上於【複製清冊購案號碼】欄位， 

則系統將自動帶入資料，再請繼續編輯其它資料 

 

 

※其他注意事項： 

以下2種狀況需依原來請購方式處理，請勿使用主計室網路請購系統產製印領清冊： 

1. 同一份請購清冊的經費來源牽涉不同類別，例：同一份清冊中經費來源有計畫T類跟F類。 

2. 所得稅類別不同，例：同一份清冊包含出席費之所得代號50及免稅之交通費。 

(此項如有疑問，請洽詢出納組) 

3. 前述兩種狀況如仍欲以”清冊”功能製單，請分開產製，例：出席費1張、交通費1張。 
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輸入或貼上 

簽證編號 

系統自動帶 

出資料填入 


