
校內教師產學計畫案減免 10%管理費申請流程 

步驟 1:檢驗分析中心收樣後，會複印委託檢驗申請單(一式三聯)給老師，如下圖所示: 

第 1 聯:繳回檢驗分析中心、第 2 聯:出納留存及第 3 聯:會計室留存 

(申請單右上角或右方會標示，此聯要交給哪個單位，如圖標示 1 或 2，以及右下角會

標示需填寫費字單號及收據號碼，如圖標示 3) 



 

步驟 2:請老師自行上校務系統填寫費用支出申請單(如下圖範例 1、2) 

第 1 聯:費用支出申請單 

 

 

 

範例 1. 

請老師自行依實際支出內容填寫 



第 2 聯:黏貼憑證用紙(如下圖範例 2.) 

 

步驟 3:接續步驟 2.之費字單，請老師自行送至納管組開立收據(如下圖範例 3.) 

費字單(共 2 聯)+委託檢驗申請單(一式 3 聯)送至納管組開立收據及蓋繳費戳章(委託檢

驗申請單第 2 聯由納管組收走) 

 

 

範例 2. 

請老師自行依實際支出內容填寫 

 

範例 3. 



步驟 4:將出納開的收據黏貼到費字單第 2 聯-黏貼憑證用紙 

 



步驟 5:繳回委託檢驗申請單第 1 聯至檢驗分析中心 

 

 

 

務必於委託檢驗申請單第 1

聯右下角處，填上費字單號

&收據號碼 
 



費字單號位置:費字單第 1 聯左上角-費字 1090012345 

 

 

 

收據號碼位置:收據右上角-1100500222 

 

 

 

 



步驟 6:請掃描繳費文件，自行留存檔案，作為產學計畫案結案時，申請減免 10%管

理費之佐證資料。 

掃描檔案內容:委託檢驗申請單 

(申請單上需含:1.總務處納管組繳費戳章 2.填上費字單號與收據號碼) (如以下圖示) 

檔名請設定為:費字○○○○○○○-金額○○○○○元 

 



 

步驟7:最後請老師自行將費字單(共2聯)+委託檢驗申請單第三聯(會計留存

聯)，依校定行政程序完成經費申請流程 

 

備註: 

因為申請減免 10%管理費事關老師權益，請老師於請款流程後務必自行留

存相關審核文件，以防未來審核金額發現文件有誤時，老師可提供資料核

對，以免影響老師權益。 


