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錯誤態樣
–取具原始憑證應注意事項

統一發票

二聯式、三聯式及電子計算機

統一發票、收銀機統一發票

普通收據
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統一發票

錯誤態樣
–取具原始憑證應注意事項

統一發票

品名：採購名稱若以代號或外文填寫，應由
經手人加註貨品名稱並簽名，如其他相關憑證，
已記載採購事項及貨品名稱者，得免加註。

統一發票專用章：注意廠商是否蓋上「統一統一發票專用章 注意廠商是否蓋上 統一
發票專用章」，詳列營業人之名稱、地址及其
營利事業統一編號。

3

錯誤態樣
–取具原始憑證應注意事項

統一發票統一發票

紙本式電子發票：為政府認可之合法憑證，
可做為會計憑證。鑒於感應紙質單據一段時
間之後字跡模糊或消失，無法長時間保存，
影響單具保存職之有效性，請先行影印一份
並簽章後，再併同原始紙本辦理核銷。並簽章後，再併同原始紙本辦理核銷。

統一發票大寫金額書寫錯誤者，請廠商重
新開立。
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紙本式電子發票鑒於感應紙紙本式電子發票鑒於感應紙
質單據一段時間之後字跡模
糊或消失，無法長時間保存，
影響單具保存職之有效性請
先行影印一份並簽章後，再
併同原始紙本辦理報支
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錯誤態樣
–取具原始憑證應注意事項

統一發票統一發票

名稱、數量、單價及總價等欄位記載不明，
應通知請廠商補正，不能補正者，應由經手
人詳細註明，並簽名或蓋章證明。

二聯式統一發票：應檢送第二聯收執聯。二聯式統一發票：應檢送第二聯收執聯。

三聯式及電子計算機統一發票：應檢送第
三聯收執聯及第二聯扣抵聯一併附上，收執
聯或扣抵聯不得單獨報支。 6
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名稱若以
代號或外代號或外
文填寫，
應由經手
人加註貨
品名稱並
簽名
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三聯式統一發票應檢送第三聯收執聯及第二聯扣
抵聯一併附上，收執聯貼於最上，下方放扣抵聯

錯誤態樣
–取具原始憑證應注意事項

普通收據

買受人：「國立聯合大學」 。

日期、品名、單價、總價及大寫金額應確實記
載。

商店店章 若廠商店章無統一編號者 請於右商店店章：若廠商店章無統一編號者，請於右
上角統一編號空格處填上廠商之統一編號﹝非填
入本校統編﹞。
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若廠商店章無統一編號者，
請於右上角統一編號空格處

錯誤：
非填入本校統編
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填上廠商之統一編號

錯誤態樣
–取具原始憑證應注意事項

普通收據普通收據

大寫金額書寫錯誤，應由原出據者廠商畫線
註銷更正，並於更正處蓋章證明。

日期、品名、數量、單價及總價等欄位記載日期、品名、數量、單價及總價等欄位記載
不明，得由經手人補正，並簽名或蓋章證明。
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錯誤態樣
–其他應注意事項

設備費辦理核銷時，未先送於保管組登設備費辦理核銷時 未先送於保管組登
記財產增加單﹝請購時請加會保管組﹞。

共同供應契約電子訂購、支付，未先送
於事務及採購組核章。

競賽獎品或禮券及專利服務費核銷時，
未先送出納組辦理所得登記。

一萬元以下請購案，計畫主持人及單位
主管漏核章。
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設備費辦理核銷時，
未先送於保管組登
記財產增加單
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錯誤態樣
–其他應注意事項

人事費用核銷：出席費、演講費、鐘點
費及教師升等外審案之核銷至第二層一級費及教師升等外審案之核銷至第二層一級
主管代為決行。

人事相關費用之核銷：薪資、工讀金、
獎學金、補助證照費等至第一層正副首長
核定。

稿費、審查費核銷，需於印領清冊「說
明」欄註明字數或件數，請參照各機關學
校出席費及稿費支給標準。
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說明欄位應填寫
例如：
審查費20件，
690X20=13800，
實支8000實支8000
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單位可用一式或一人表達
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此為何
種費用?
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錯誤態樣
–補充說明

演講費與授課鐘點費如何區分？

演講費：演講費為聘請專家、學者於公眾集會場所之
專題演講，無固定之場所、時間及對象(18萬元免稅)。

鐘點費：開課或舉辦各項訓練班、講習會，或其他類
似性質的活動，聘請授課人員講授課程所發的鐘點費，
為「授課鐘點費」，屬薪資所得(即鐘點費)。授課鐘點
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為 授課鐘點費」 屬薪資所得(即鐘點費) 授課鐘點
費與演講鐘點費的性質不同，前者是屬薪資所得，須按
照規定辦理扣繳，後者是定額免稅。

請各單位正確區分且依規定辦理核銷。
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報告完畢報告完畢

17

報告完畢報告完畢
敬請指教敬請指教


