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by Alin 



歡迎各位加入育達科大團隊 

 

 

 

•請、採購及核銷流程說明 
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會計室成員及業務分配 
會計室成員 

分機 
學校經費請購 
及核銷審核 

教師計畫案請購 
及核銷審核 

其他計畫案請購 
及核銷審核 

張月華主任 
8200 

綜理學校財務及會計等各項業務 

張秀珍 
8202 

1.行政單位及通識中心之請購、核銷審核，包括： 
    董事會、校長室、副校長室、秘書室、校研室、會計室、人事室、 
     教務處、學務處、總務處、研發處、 綜開處、資圖處、通識中心 

2.年度重要預、決算編列及配合會計師查帳等相關資料彙整作業。 

謝佳育 
8203 

人社學院及所屬系 
經管學院及所屬系 

通識中心 
人社學院及所屬系 
經管學院及所屬系 

科技部補助款 
整體發展獎補助款 
其他產學補助計畫 
教學增能 

洪雪華 
8201 

休創學院及所屬系 
推廣教育中心 
創育中心 

休創學院及所屬系 學輔款：Y、Z 
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大  綱 

一、請購 

二、核銷 

三、憑證常見錯誤 

四、其他常見錯誤 

五、發票、收據、領據範例 
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一、請購(1/2) 

1.本校請購皆於線上系統進行，請進入個人 

  資訊入口->表單申請->總務類->請購(修) 

  申請進行填單。 

 

2.若申請公差假者，請進入個人資訊入口-> 

  表單申請->人事類->公差假申請進行填 

  單。 
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一、請購(2/2) 
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若有使用上之疑問，皆
有操作手冊可供參考，
或直接來電詢問。 



二、核銷(1/3) 

1.本校核銷皆於線上系統進行，凡自行核銷 

  之請購單，請進入個人資訊入口->表單作 

  業(線上申辦)->請購申辦->自行核銷作業 

  進行憑證資料填報，並列印支出憑證簿。 

 

2.一般請購之請購單，均由總務處辦理核銷 

  事宜。(5,000元以上) 
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二、核銷(2/3) 

8 

若有使用上之疑問，皆
有操作手冊可供參考，
或直接來電詢問。 



二、核銷(3/3) 
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憑證資料填報後，支出憑證簿共有二種格式。 

1.公差假核銷差旅費請列印”差旅費報核單”。 

2.其他請列印”支出憑證簿”。 



三、憑證常見錯誤(1/5) 

1.校名有誤：應為”育達科技大學”或全銜 

  “廣亞學校財團法人育達科技大學”。 

2.發票統編有誤或未打：加蓋”統一發票專 

  用章”並寫上”81588472”。 

3.蓋有”統一發票專用章”者，請一律取得 

  ”統一發票” 

4.收據或發票之內容務必完整：如日期、 

  品名、數量、單價、大寫金額、店章等。 
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三、憑證常見錯誤(2/5) 

5.領據之內容務必完整：如日期、支領原因 

  、領款人親簽、領款人身份證字號、戶籍 

  地址等。 
 

6.品名內容務必完整，如開立”一批”者， 

  請檢附出(送)貨單，若否，請在收據或發 

  票上加註品名、數量及單價後加蓋職章。 

  （獎補助款--發票、收據載明一批、一式者， 

    務必請廠商出具出貨單以利查核。） 
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三、憑證常見錯誤~核銷應檢附資料(3/5) 

7.差旅費：核准公文、議程表、出差請示單、 

          返校報告書及差旅費報核單之支出 

          憑證簿。 

 *核銷標準：如計畫有規定者，依計畫規定； 

   若無則依人事室”差旅費支付辦法”核支。 

 

8.印刷費：樣張(封面、目錄、第1頁、中間1頁、 

                  最後1頁及封底，需有頁碼)  。 

 

9.刻印章：樣章。 
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三、憑證常見錯誤~核銷應檢附資料(4/5) 

10.郵資：郵寄清單。 

11.單位電話費：通話明細。 

12.餐費：用餐名單。(若為開會用，憑簽到表) 

13.導生活動費：學生名單。(依校基庫，已繳費名單) 

14.活動紅布條、場地佈置：照片。 

15.禮品：簽收表。 

16.禮劵：核准簽及簽收表。 
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三、憑證常見錯誤~應檢附資料(5/5) 

17.核銷工讀金：工讀時數表、補充保費、勞保 

              勞退納保相關表單。 

18.核銷保險費：要保書及保險名單。 

19.感熱式電子發票：因無法長時間保存，請先 

   影印一份並加蓋職章及與正本相符字樣後， 

   再併同原始紙本電子發票黏貼於支出憑證簿上。 

20.發票或收據內容有塗改者，請加蓋負責人私 

   章，但大寫金額一律不可塗改。 

21.領據金額若有塗改者，請加蓋領款人私章。 
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四、其他常見錯誤(1/3) 

1.請購會計科目使用錯誤：若有不清楚，可 

  於會計室網頁查詢或來電詢問。 

2.請購活動經費未編列於單位經常門預算中 

  ：請先上簽變更，核准後始可請購，請購 

  時請檢附計畫書、預算表及預算變更簽。 

3.設備報廢補新：請先辦理報廢程序，核准 

  後檢附報廢單始可請購。 

4.先有經費來源==>請購->採購->核銷。 
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四、其他常見錯誤(2/3) 

5.活動經費、各項規費(水電費、電話費、 

  會費等)、採購案：請於活動結束後、繳 

  款後及採購後”二週內”送會計室核銷。 
 

6.學校經費有關演講費、車馬費、審查費、 

  出席費等標準，請依人事室「學術演講、 

  研討會、考試、審查費等費用支給標準」 

  規定支給。 
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四、其他常見錯誤(3/3) 

7.計畫請依補助單位規定之相關法規及標準 

  進行請購及核銷。(例:獎補助款、科技部款) 
 

8.本校總務處針對可自行採購及核銷之項目 

  與金額訂有相關規定，請依規定辦理。 

 



感熱式電子發票，因無法長時間保存 
，請先「影印一份」，加蓋「與正本
相符」章並「簽章」後，再併同原始
紙本電子發票黏貼於支出憑證簿上，
申請經費報支。 
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五、發票、收據、領據範例(1/6) 



取得二聯式發票:日期、買受人、品名、數量、單價、金額、總計 
及大寫金額，均需填寫完整且無誤，並加蓋統一發票專用章。 
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五、發票、收據、領據範例(2/6) 



1.取得三聯式發票:日期、買受人、統一編號、品名、數量、單價、 
  金額、銷售額合計、營業稅、總計及大寫金額，均需填寫完整且 
  無誤，並加蓋統一發票專用章。 
2.核銷時第二聯及第三聯均需貼上。 
3.銷售額合計*5%=營業稅，銷售額合計+營業稅=總計。 
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五、發票、收據、領據範例(3/6) 



1.取得收據:日期、統一編號、買 
  受人、品名、數量、單價、總 
  價及合計，均需填寫完整且無 
  誤。 
2.收據章應有商店名稱、統一編 
  號、負責人姓名、住址及電話。 

若發票/收據填寫錯誤者，修改後 
應加蓋商店負責人私章，但大寫 
金額不可塗改。 
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五、發票、收據、領據範例(4/6) 



取得收銀
機 發 票 :
應打上學
校統編，
發票上應
有品名。 

若發票上
只有商店
代號或為
籠統之名
稱，請檢
附出貨單
或在發票
上加註購
買品名後
加蓋職章。 

取 得 收 銀
機發票: 
若 未 打 學
校統編， 
請 加 蓋 統
一 發 票 專
用 章 後 ，
並 補 上 學
校 統 編
81588472 。 
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五、發票、收據、領據範例(5/6) 



1.領據及多人用領據可至會計室網頁下載。 
2.領據內各欄位請填寫完整，若於金額欄位塗改，請加蓋領款人私章，餘加蓋承辦人職章。 
3.給付金額：總額、代扣勞保、補充健保費、所得稅、給付淨額欄位請詳實填寫。 
4.核銷工讀費，請檢附工讀時數表，超過基本工資，需代扣1.91%補充健保費或另檢附 
  免扣取補充保費證明書、無專職工作聲明書。(符合者可免扣取1.91%補充健保費) 
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五、發票、收據、領據範例(6/6) 



附錄:標準單據範例1~發票 
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 * 收據單價.數量一定要有 
** 如為一批.一式者,請附明細 



附錄:標準單據範例2~領據 
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*給付總額=工讀金總額，即未  
 代扣勞保費金額 
 
**給付淨額=代扣勞保費後金額 
 
***支出憑證上金額為給付總額 



總務處免登項目: 
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簡報完畢 
敬請指教 
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會計室 全體同仁感謝您 


