
1.如何申請線上動支?

2.已申請線上動支，如何進行線上動支審核並列印動支表?

3.如何變更計畫主持人以利申請動支?

4.動支列印成紙本了，還需要主管簽章嗎?

5.動支程序怎樣才算完成?

6.如何新增計畫項目經費?

7.如何流用計畫項目經費?

8.如何知道計畫經費還有多少餘額可以使用?

9.使用中程經費支用工讀金，人員約用須配合事宜

10. 1月份辦理的活動，相關經費可以提前在12月申請動支嗎?1



Q1：如何申請線上動支?

A：進入專區>會計管理-預算管理系統>點選-動支>動支申請
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3.點選學年、單位、計畫類型、計畫等級(勿選高教深耕計畫)
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6.勾選欲動支之行動方案>經費項目
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5.動支前請先詳閱<填寫欄位說明>
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Q2：已申請線上動支，如何進行線上動支審核並列印動支表?

A：1.先檢視申請的資料內容是否完整無誤，確定後送出申請。

2.申請人請先向單位主管(學術單位之系主任或所長、行政單位之二

級主管)提醒要到線上進行簽核 → 再請一級主管(學術單位之院長、

行政單位之一級主管)到線上進行簽核。

3.主管進入個人專區後也會有提示需要進行動支審核喔~

動支表須經過一、二級主管線上審核後才可列印~
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一級主管審核
後才可列印動
支單
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4.請主管進入個人專區(輸入帳號、密碼) → 選<會計管理>：預算管理

系統 →選<動支> →系所主管及行政單位組長請選<二級主管簽核>，

院長及行政單位一級主管請選<一級主管簽核> → 勾選<動支明細>項

目後，點選<主管審核完成>，再點<完成>即可。
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系所主管及行政單位組長請選<二級主管簽核>，
院長及行政單位一級主管請選<一級主管簽核>。
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◆當一、二級主管線上簽核後，承辦人即可以列印動支表。同一動支單號之經費

項目要一起勾選列印，勿分開單獨列印。

◆動支單一旦列印，承辦單位就不可再修改內容；若要修改則必須由會計室取消

動支單編號。

◆一、二級主管已完成線上簽核，但發現內容需要修正，還沒按下列印 修改

動支申請資料，再請一、二級主管重新於線上簽核 列印送出紙本流程。
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Q3：如何變更計畫主持人以申請動支?

A：計畫主持人可能因同仁退休、離職、服務單位變動、職務變動等等原

因必須更正，請下載「中國文化大學中程校務發展計畫—變更計畫主

持人申請表」申請變更，待申請程序完成並變更系統後即可進行動支

相關作業。
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Q4：動支列印成紙本了，還需要主管簽章嗎?

A：1.動支表列印時會自動產生QR Code 條碼，一、二級主管不必再於紙

本簽章。

2.紙本動支表請逕送研究發展處會辦。
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Q5：動支程序怎樣才算完成?

A：1.請注意動支表(紙本)的「批示」欄位：

(1)若為「按授權規定核判」，動支表的右上方會蓋有會計室審核章。

(2)若為「校長簽章」，請將此份動支表送交研究發展處核章。

2.系統可查詢動支狀態，記得將核准通過的動支表(紙本簽章版)上傳。
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或

請將動支表
送交研發處

動支完成審核的用印
會蓋在動支表的右上方
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將核准通過的動支表

(紙本簽章版)掃描或

拍照為數位檔做為附

件上傳，以利請款或

進行採購程序。
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附件格式如為圖檔(或照片檔)，請先確認圖片方向後再行上傳。14



Q6：如何新增計畫項目經費?

A：1.請先評估新增經費項目的使用需求，包括：金額、數量、預期目標

與成效、經費來源等等。

2.行動方案內經費來源相同之項目始可互相流用(教育部$流教育部$，

學校自籌$流學校自籌$ ；教育部$不可流到學校自籌$，學校自籌$

不可流到教育部$)。此外，資本門經費不得流用至經常門，經常門

之經費 (依原核定金額) 得流用至資本門並以20%為限。
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3.若行動方案已經申請動支了，評估後欲新增經費項目則請簽送簽呈：

(1)敘明欲新增經費項目的需求原因、名稱、金額、數量、預期目標與成效、

經費來源、質化及量化成效的影響等等。

(2)敘明經費來源~從本方案的哪項經費流出多少錢來使用。

(3)請隨簽呈附上動支表影本。

4.若行動方案尚未申請動支，可於線上申請時進行「新增經費」：

(1)於「備註」欄位敘明欲新增經費項目的名稱、金額、數量、預期目標與

成效、經費來源、質化及量化成效的影響等等。

(2)經費來源需敘明~從本方案的哪項經費流出多少錢來使用。

※待新增經費項目申請案核准後，才可以線上辦理經費項目新增與流用。
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新增項目相關資料
寫在這裡

線上申請動支時進行「新增經費」：

(1)於「備註」欄位敘明欲新增經費項目的名稱、金額、數量、預期目標與
成效、經費來源、質化及量化成效的影響等等。

(2)經費來源需敘明~從本方案的哪項經費流出多少錢來使用。

字數太多或有其他資
料可隨動支表上簽呈
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※新增經費項目申請案核准後(拿到紙本簽核通過的動支表)，需至
線上辦理經費項目新增與流用。
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* 新增經費項目各欄位請填入正確內容，金額部分請維持為「0」，
待經費項目核准及流用程序完成後才會顯示流入之金額。20



8. 新增經費項目線上申請後，請二級主管(系主任、所長或行政單位組長)至系統做「資料上鎖」
→ 一級主管(學院院長或行政單位一級主管)至系統做「計畫審核」。

9.將動支表影本及簽呈影本(要有卷宗夾喔!)送交研發處，待複審完成後，始可辦理經費流用。
10.線上申請經費流用請選「預算型經費流用」，列印流用表請主管簽章後送交會計室。

新增經費
主管審核

流用經費

二級主管審核 一級主管審核
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Q7：如何流用計畫項目經費?

A：1.行動方案與行動方案之間的經費不可互相流用。行動方案內經費來源相同之

項目始可互相流用，惟資本門經費不得流用至經常門，經常門之經費得流用

至資本門並以20%為限。

2.若行動方案已經申請動支了，評估後欲流用經費則請簽送簽呈：

(1)敘明經費不足的原因，以及擬流用的經費項目名稱、金額等(經費來源) ~

從本方案的哪項經費流出多少錢來使用；經費流用後在質化及量化方面

的成效影響如何?

(2)請隨簽呈附上動支表影本。

3.若行動方案尚未申請動支，可於線上申請動支時~

(1)於「備註」欄位敘明某經費不足的原因，以及擬流用的經費項目名稱、

金額等(經費來源) ~從本方案的哪項經費流出多少錢來使用；經費流用後

在質化及量化方面的成效有何影響?

(2)在「經費差異說明」敘明~流出多少錢到哪個經費項目?從哪個經費項目

流入多少錢?
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Q8：如何知道計畫經費還有多少餘額可以使用?

1

2

3

4

5

可以查看
請款或流

用明細
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Q9：使用中程經費支用工讀金，人員約用須配合事宜

A：1.如中程經費有編列工讀金等人員相關費用，請將人員約用申請表(含完

整的附件資料)先送交研發處會辦，研發處簽核後會代轉會計室辦理。

2.請注意人員約用申請表上「計畫主持人」及「單位主管」 是否已簽章

，以免因資料缺漏退回導致逾期無法受理。

3.人員約用申請前須先完成經費動支程序，申請約用時請附上審核通過

的動支表影本或註明審核通過的動支單編號。

4.請配合人員約用申請時間送出(每月25日前)，並預留行政流程作業時

間，以避免耽誤後端保險加保作業。特殊月份請依人事室通知之日期

辦理作業。
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Q10：1月份辦理的活動，相關經費可以提前在12月申請動支嗎?

A：1.為配合學校財務作業，中程預算以當學期辦理申請為原則，

即第一學期僅受理申請第一學期的經費動支申請，不受理第

二學期的經費動支申請。

2.如有特殊需求，如：於1月份辦理活動、約用1月份工讀生等

等，則請於動支「備註」欄位敘明活動時間等需求。

3.須提前動支者，應先請會計室將執行日期提前，才能進行動支程

序。
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