研究生助理薪資報帳流程

	程序
	相關作業

	助理聘僱申請

(申請表送交胡瑋婷小姐)
	1. 請計畫主持人登錄助理聘僱系統辦理聘雇申請完成後列印: https://mis.cc.ntu.edu.tw/project/ra/
2. 黏貼學生證正反影本(確認是否已蓋註冊章)於研究生助理証件黏貼表

3. 附上計畫核定清單

	登錄Web版薪資報帳系統
	1. 登錄臺大薪資報帳系統: http://ntuacc.cc.ntu.edu.tw/acc/
2. 點選申請報帳帳號(第一次登錄請先取得授權)

3. 帳號通過後，輸入帳號.密碼以報帳人員身分登錄(計畫主持人如要報支計畫主持費，請以計畫主持人登入，學生報支薪資請以報帳人員身份登錄)
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	製作臨時員工薪資表
	1. 點選臨時薪資欄
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2. 點選人員資料維護->新增人員建立資料
3. 點選臨時員工薪資->建置『計畫名稱或計畫代碼』(可詢問所辦胡瑋婷小姐

4. 建置『計畫費用別、付款方式、說明』
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新增填寫報帳資料

6.按確認鍵送出至出納組

	列印臨時員工薪資表+黏存單

(送交胡瑋婷小姐辦理核銷)
	1.待出納組審查通過後列印列臨時員工薪資所得表+黏存單
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2.薪資所得表請計畫主持人核章後送交所辦


備註:

1.薪資報帳系統詳細說明請參考薪資報帳系統之操作手冊
2.出納組審查如有任何疑問請連繫:33662017 楊淑芬小姐

3.光電所計劃報帳問題請連繫:33663587 胡瑋婷小姐

