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請先借支，再匯款核銷



步驟一：取得審核通過之活動申請表

1. 登入校務系統，至 T.J.07及T.J.08
學術交流活動維護系統填寫活動申
請表。

2. 勾選申請借支，並填寫借支人資料。

3. 檢附活動相關資料送國際處申請。

• 學術交流活動申請程序請參考「國際
學術交流活動申請系統教學檔」。



步驟二：申請借支(錢入借支人帳戶)

1. 登入會計系統，填寫借支單。

2. 使用深耕經費，借支單由國際處填
寫。

3. 使用學校經費，借支單由學院填寫。

4. 檢附核定之活動申請表，申請借支。

• 可逕付廠商的費用不需借支，直接以付
款憑證申請、逕付廠商。

• 若只借支鐘點費，借支金額為鐘點費全
額加上匯款手續費。

借支金額記得加上手續費



步驟三：填寫彰銀匯出匯款申請書(共3聯)

1. 借支入帳後，請至彰化銀行官網
(https://www.bankchb.com/frontend
/download_data.jsp)下載匯出匯款申請
書(共3聯)，依規定填寫匯款資料。

2. 匯款申請人請填高雄醫學大學。

3. 受款人及受款銀行請填寫學者本人資料。
4. 填寫完成後請印出第一頁，與彰銀東高外

匯部蘇小姐聯繫，確認填寫無誤。
• 實際匯款金額請先代扣所得稅(鐘點費6%，演講費20%)。
• 請填匯款幣別即可，實際外幣金額留給銀行填寫(因不知
匯率。

• 蘇小姐電話：07-221-7741轉1711，
傳真：07-201-1557。

填幣別就好，金額
不用填；除非外幣
金額固定

用途寫鐘點費

費用明細
勾選OUR

此欄不用填

身分別
選民間此欄不用填

此欄填寫學者
本人帳戶資料

填用印申請書，送秘書處
蓋學校大小章

填本校地址

請務必留可聯絡到人之電話

日期留給
銀行填寫

申請人填
高雄醫學大學

受款人填
學者本人



步驟四：列印彰銀匯款申請書(共3聯)

1. 確認填寫無誤後，請依樣完成

第2、3聯之資料填寫。

1. 雙面列印匯款申請書共3聯。

2. 填寫用印申請單送秘書處用印。

• 申請書3聯皆須填寫(資料皆相同)、皆以雙面列印印
出，也3聯皆須用印。

• 若使用彰銀提供之Word檔匯款申請書，打完第1頁
即可直接雙面列印，第2、3頁內容會自動帶出。

 P1、P2以同一張紙雙面列印，
P3～P6亦同，總共3張6頁。



步驟五：填寫用印申請書

1. 請至秘書處網頁表單下載用印申請下
載本校「蓋用印信申請表(適用不辦文稿項
目)」。

2. 填寫本次匯款說明。

3. 請印項目勾選「其他」。

4. 請印種類備註「銀行印鑑章（大、小章）」。

5. 會辦國際處學術組及總務處出納組。

6. 單位承辦人及主管核章後，連同步驟三填妥
之彰銀匯款申請書(3聯)，以及核定之活動申
請表一併送國際處學術組。

參考範例：填寫本次匯款說明

請印項目選其他 加註：銀行印鑑章 (大、小章)

會辦國際處學術組
及總務處出納組



步驟六：匯款

1. 匯款申請書用印完成後，請與彰銀
蘇小姐聯絡，告知可於哪一天匯款。

2. 請攜帶3聯匯款申請書及現金，於
上班日中午(約11:20～12:20)至勵
學大樓1F提款機旁小房間，交給
彰銀人員帶回銀行進行匯款。

3. 隔天中午即可至勵學大樓1F找彰
銀人員(若不在可問出納人員)，取
回匯款水單。

• 匯款現金請記得先扣除所得稅。
• 若彰銀人員有疑慮，請告知已與彰銀東
高外匯部蘇小姐聯繫過，或請出納幫忙
與彰銀人員溝通。

匯款申請書

現金

水單



步驟七：沖轉借支

1. 自匯款日起算，10天內(含假日)須完成
所得稅扣繳。

2. 檢附匯款水單及鐘點費核銷所需單據
(學者護照、簽收單據、活動核定申請
表)，填寫付款憑證沖轉借支。

3. 同借支程序，深耕經費由國際處核銷，
學校經費由學院核銷。

4. 借支未使用完畢之金額，須繳回出納組，
方算完成沖轉。

記得填寫
借支單號

• 付款憑證key單前，請先至人資室幫學者申請免扣
取補充保險費(不具健保投保資格者免扣取)。

• 學者本人免扣取補充保費，但雇主(即本校)仍須扣
取補充保費，目前 (110年)扣取費率為2.11%



附錄一：學者免扣取補充保費申請

1. 至人資室網頁下載「免扣取補充保險費
申請異動暨聲明書」。
人資室 員工協助方案(含福利保險)
健保 相關保單 免扣取補充保險費申請異
動暨聲明書。

2. 若為視訊、學者未親自蒞校，由本校承
辦人簽名即可。若學者親自蒞校，則須
告知學者，由學者親簽。

3. 填寫完成後，請送人資室辦理。

參考範例



附錄二：雇主補充保費付款憑證

1. 雇主補充保費由學校統一繳納，請
另外key單，勿沖轉借支。

2. 目前(112年)雇主補充保費費率
2.11%。

3. 印出後連同沖轉借支之付款憑證一
同送出核銷。

參考範例

110年費率調整為2.11%


