
四十九、建教合作計畫行政管理費收支作業 
（一）作業流程 

 
 

 

開始 

各產學合作計畫應依個案編列行政管理
費，以至少提列總經費百分之十為原則 

各產學合作計畫承辦單位依實際
執行情形簽辦提撥行政管理費 

主計室於每年三月統計當年度行政 
管理費總額度，並依本校建教合作 
管理費分配實施要點規定辦理分配 

（每年 3月） 

各受分配單位於當年度內檢具支出憑證辦理核
銷，逾期視同放棄並納入校務基金結餘辦理。 
1.業務費部分：依據本校採購程序辦理請購及

核銷作業。 
2.人事費用部分：製作印領清冊或領據核銷。 

結束 

校長或授權人核定 

主計室通知各單位依核定

之分配項目及額度執行 



（二）作業說明及注意事項 

1.法令依據： 

（1）國立臺北商業大學產學合作收支管理要點。 

（2）國立臺北商業大學產學合作管理費分配實施要點。 

（3）國立臺北商業大學產學合作獎勵要點。 

2.各單位應注意事項： 

（1）各單位分配之管理費應於當年度 12 月底前執行完

畢，未執行部分一律納入校務基金結餘統籌運用。 

（2）各單位分配之人事費辦理分配時，應依據實際參與

辦理建教合作業務之情形，核實分配。 

3.主計單位審核時，應注意事項： 

（1）各單位支用數是否分配額度內。 

（2）印領清冊是否經權責單位核章。 

（3）是否在規定期限內辦理。 

（4）金額乘算及加總是否正確。 


