
兼任人員、臨時人員
請款核銷流程說明



大綱
一、至領據系統新增該員之領據

二、工時表填寫

三、協同系統-請款核銷單填寫

四、列印紙本



一、至領據系統新增該員之領據

1.選擇身分別(員工or非員工)

2.活動日期(選擇請領薪資月份之月底日期)



一、至領據系統新增該員之領據

3.若該員為院內員工，填入員工編號搜尋該員之資料

4.若該員非院內員工，填入身分證字號搜尋該員之資料

若搜尋不到該員資料
請至新增領款人個人資料新增



一、至領據系統新增該員之領據

5.選擇是否匯款給本人(若「是」需填寫匯款資料)

6.費用說明：可填寫
「協助健康台灣深耕計畫(計畫編號-計畫名稱)之相關行政(or
醫療)庶務」



一、至領據系統新增該員之領據

7.給付金額：填寫當月/當次總薪資



二、工時表填寫

1.填寫當月月份、計畫編號、姓名、員編、核定時薪



二、工時表填寫

2.填寫工作日期、時間起迄、工作時數、簽名
(備註：臨時人員必填/兼任人員選填)



二、工時表填寫

3.填寫總時數、當月/當次應領工資、
承辦人簽章、計畫主持人簽章
(兼任人員任職單位主管簽章僅院內專任員工之單位主管需簽章)



三、請款核銷單

1.「使用單位成本部門」請選擇：
9T00-健康台灣辦公室



2.「預算來源」請選擇：計畫或專案
3.「挑選計畫編號」：請選擇要支應薪資的計畫

(若尚未有權限，請聯絡孟妮#22453)

三、請款核銷單



4.「新增經費明細」「挑選經費」
請選擇：人事費-XXXXX填寫金額

三、請款核銷單



兼任人員

5.「新增預算科目」：請手key
兼任人員530401 專案合作支出-人事
臨時人員530402 專案合作支出-業務

臨時人員

三、請款核銷單



6.「單位主管」：請手動選取計畫主持人
「一級主管」：請手動選取執行單位主管

三、請款核銷單

PS.兩個主管有可能是同一位



7.「申請類別」：一般核銷
「是否要分攤部門」：否

三、請款核銷單



8.「新增核銷明細」
(1)「用途說明」：深耕計畫填寫方式:會計項目-詳細說明

例：兼任行政人力-協助健康台灣深耕計畫(計畫編號-計畫名稱)
之相關行政(or醫療)庶務

(2)「金額」及「受款人類別」填寫勾選
(3)「附件」選填，可將簽核完成之工時表電子檔上傳

三、請款核銷單



9.「新增多張領據憑證」：
將本人已簽章過的領據上傳
(領款人、聯絡電話、戶籍地址需簽名)

三、請款核銷單



10.說明、附件選填(也可將工時表於此處檢附)

三、請款核銷單



四、列印紙本
深耕計畫紙本需一式兩份：
1.核銷黏存單兩份
2.簽核後領據一份正本一份影本
3.工時表一份正本
黏存單上經手人、單位主管需蓋章。

完成後請送至14F健康台灣辦公室


