經費核銷作業須知

一、取具憑證之注意事項              96.08.01會計室編製

1.三聯式統一發票：（如附件一）
注意事項：①買受人：務必請廠商填上「穀保家商」，不須加上私立或單位名稱。
②本校統一編號：35701703
③地址：台北縣三重市中正北路560巷38號。（原則上應填寫；若覺得字太多可省略）
④日期：財務或貨品交易日。
⑤品名、數量、單價、金額、總計及大寫金額請廠商填寫清楚，品名若以代
號或外文填寫，請註記中文品名，若有塗改請加蓋廠商之負責人章。
⑥大寫金額不得塗改，否則視同無效。
⑦請注意廠商是否蓋上統一發票專用章。
⑧報帳時須附上第二聯扣抵聯及第三聯收執聯。
⑨若發票遺失時，請向廠商索取存根聯影本，加註「與正本相符且未重覆報
帳」字樣並請承辦人簽章，另須請廠商加蓋統一發票專用章及負責人章。
2.二聯式統一發票：（如附件二）

＊本校為非營業單位採購時以取得二聯式統一發票為宜。

注意事項：①買受人：務必請廠商填上「穀保家商」，不須加上私立或單位名稱。
②地址：台北縣三重市中正北路560巷38號。（原則上應填寫；若覺得字太多可省略）
③日期：財務或貨品交易日。
④品名、數量、單價、金額、總計及大寫金額請廠商填寫清楚，品名若以代
號或外文填寫，請註記中文品名，若有塗改請加蓋廠商之負責人章。
⑤大寫金額不得塗改，否則視同無效。
⑥請注意廠商是否蓋上統一發票專用章。
⑦若發票遺失時，請向廠商索取存根聯影本，加註「與正本相符且未重覆報
帳」字樣並請承辦人簽章，另須請廠商加蓋統一發票專用章及負責人章。
3.收銀機統一發票：（如附件三）
注意事項：①請廠商打上本校統一編號：35701703，若未打入，請廠商蓋上統一發票專用章並註記統一編號，不可為店章。
②日期：財務或貨品交易日。
③品名若以代號或外文填寫，請註記中文品名，若有塗改請加蓋廠商之負責
人章。
④若發票遺失時，請向廠商索取存根聯影本，加註「與正本相符且未重覆報
帳」字樣並請承辦人簽章，另須請廠商加蓋統一發票專用章及負責人章。
4.普通收據：（如附件四）
注意事項：①日期：財務或貨品交易日。
②買受人：務必請廠商填上「穀保家商」，不須加上私立或單位名稱。
③地址：台北縣三重市中正北路560巷38號。（原則上應填寫；若覺得字太多可省略）
④品名、數量、單價、金額、總計及大寫金額請廠商填寫清楚，品名若以代
號或外文填寫，請註記中文品名，若有塗改請加蓋廠商之負責人章。
⑤大寫金額不得塗改，否則視同無效。
⑥請注意廠商是否蓋上免用統一發票專用章，若免用統一發票專用章無負責人姓名者，請加蓋負責人章。（如附件五）
⑦若收據遺失時，請向廠商索取存根聯影本，加註「與正本相符且未重覆報
帳」字樣並請承辦人簽章，另須請廠商加蓋免用統一發票專用章及負責人章。
5.郵資：
注意事項：無論購買郵票或郵寄物品（包含快捷）均須取得郵局開立之「購買票品證明單」。（如附件六）
6.人事支付憑證（收據）：
注意事項：①請領款人姓名一定要本人簽名且為正楷，不可以用打字或傳真。
②身份證字號或外籍人士統一編號、戶籍地址及聯絡電話亦請填寫清楚。
③依現行稅法規定支付演講費及稿費需扣繳，國內居住個人每次所得應扣繳
稅超過2,000 元者（即每次給付超過20,000 元者），扣繳10%稅款。非
國內居住個人每次給付超過5,000 元者扣繳20%(含大陸人士)。
④各單位經辦人於支付業務費用時應請受款人簽收時填具身分證統一編號
(外籍人士請填統一證號) 及戶籍地址，如一次交付之所得，需扣稅額者
應先取得受款人身分證正反面影印本、居民身份證影本或護照影本及收據
向學校(會計室)請款，先扣繳稅款後再行交付領款人。
⑤如以造冊滙款方式核銷亦應依第③點規定辦理扣繳，並填妥第④點之基本
資料。
7.交通費： 

注意事項：①請檢附交通費憑證（如火車票根）辦理核銷。
②若搭乘大眾捷運系統（如公車、捷運等）無法取得憑證者，請檢附支出證
明單辦理核銷。
二、經費核銷要點
1.人事費：
注意重點：①收據或印領清冊應填妥相關基本資料，如姓名、職稱、應領金額、身份證字號（外國人請填統一證號）、戶籍地址及聯絡電話等，並由受領人親自簽名；若採滙入個人帳戶方式則須附上劃帳清冊。（劃帳清冊說明如附件七）
2.業務費：
注意重點：①應遵循本校或補助機構採購程序辦理。（填寫請購單時請參考附件八）
②購置項目應與原核定預算項目相符，不符時應循規定程序辦理流用或變
更。
③a.採購金額於三仟元以下者，應由使用單位填寫「小額請購（修）單」經單位主管核准後逕行採購，依「請、付款作業程序」辦理核銷。

b.金額超過三千元不足五萬元案件，覓妥一家優良廠商報價且必須加蓋公司報價章並直接議價辦理。金額超過五萬元以上不足十萬元案件，覓妥二家以上廠商報價，且必須加蓋公司報價章，並以最低一家直接議價辦理。金額十萬元以上不足三十萬元之案件，覓妥三家以上廠商報價，且必須加蓋公司報價章，並以最低一家直接議價辦理。金額三十萬元以上不足一百萬元者，應公開徵求廠商提供書面報價或企劃書之公告，於本校之資訊網路登載七天，以取得三家以上廠商之書面報價或企劃書，由採購議價小組選出最適廠商，陳校長核定。金額一百萬元以上案件，應於本校網頁登載十天，並邀請具資格而不特定之廠商競標，並應舉行公開比議價會議。

④請購日期應早於採購日期。
⑤執行期間應為本學年度（日期）。
⑥電話帳單之地址應為本校校址，若至便利商店繳費，收據（感熱紙），請
影印貼上。
⑦差旅費是否檢具差旅費申請單（事前須經各層級主管核准），連同相關憑
證，依據本校「教職員工報支差旅費辦法」規定列支。
⑧支付婚喪喜慶之禮金或奠儀時，應附上喜帖、訃聞及收據。
⑨列管物品為單價3,000 元∼9,999 元，核銷時應填具物品增加單。
⑩支領金額若達起扣點是否已辦理扣繳，依現行稅法規定支付演講費及稿費
需扣繳，國內居住個人每次所得應扣繳稅超過2,000 元者（即每次給付超
過20,000 元者），扣繳10%稅款。非國內居住個人每次給付超過5,000元者扣繳20%(含大陸人士)。
3.維護及報廢：
注意重點：①設備已無法維修或費用昂貴，不可以修繕費購置。
②申請報廢應填妥財產異動申請單，檢附財產減損作業流程圖。﹙如附件九﹚
4.資本支出：
注意重點：①資本支出（用於購置耐用年限二年以上且單價金額超過一萬元以上之儀器、設備支出）。

②應遵循本校或補助機構採購程序辦理。
③購置項目應與原核定預算項目相符，不符時應循規定程序辦理流用或變更。
④應檢附驗收證明文件。
⑤應填具財產增加單。
⑥應於本學年度終了前購置。
⑦請購日期應早於採購日期。
⑧可集中採購事項不可有分散採購情形。
6.其他：
注意重點：①預支活動款請於活動開始前二週預支，活動結束後二週內完成核銷。檢附預支請付款作業程序。﹙如附件十﹚
②請款請於每月5日及15日前將核完章之支出憑證送達會計室，會計室登帳後送出納組（開立支票）於每月10日及20日付款。
③單據裝訂順序：支出憑證正面粘貼：核銷單據（發票、收據以不超過3張為原則）→支出憑證背面粘貼：請購(修)單或請款單→估價單（報價單）→其他文件（財產增加單、驗收紀錄單等）。
三、其他易於疏忽事項
1.財產物品請購（修）單金額超過五萬元案件需附簽呈；簽呈內未註明使用經費來源會計代號－會計科目－活動名稱﹙即使用單位所編列之預算內容﹚。
2.請購日期並未早於採購（發票）日期；所取得的憑證缺買受人及日期，或買受人多加了單位名稱。
3.三仟以上未附估價單正本，或估價單上沒有公司報價章。
4.憑證若為三聯式統一發票，核銷金額應為含稅金額而非未稅金額。
5.免用統一發票收據之收據專用章無免用發票專用章統一編號(無立案)。
6.免用統一發票收據之收據專用章為統一發票專用章者，應開立統一發票。
7.列管物品及財產辦理核銷時，常缺物品增加單及財產增加單。檢附財產增置作業流程圖。﹙如附件十一﹚
8.三仟元以下自行處理者應事先送出小額請購單並經單位主管核可後，方能採買。
9.粘貼憑證上之經辦單位若為總務處經辦，應先給總務處經辦人蓋章，自行處理者經辦單位應由申購人蓋章。(經手人與驗收保管人勿同一人)
10.若有需會辦單位核章之申請案，請於送會計室前先送會辦單位蓋章。
11. 支出憑證金額若有塗改更正，修改時應於更正處劃雙紅線並由立據負責人在更正處簽章證明; 勿使用立可白；惟統一發票金額如有錯誤請洽廠商重新開立。 

12.預支活動款未於簽呈內註明【預支】字樣；並未能在兩週內核銷。

【1.辦理活動應編列經費預（概）算表2.活動結束應編列經費決算表如附件十二】

13.結報金額若較發票金額少，承辦人應在黏存單上註明實付數金額並簽章；若屬廠商願 意少收者，則需由廠商自行在發票上註明“願實收○○元”字樣並由負責人簽章。
14. 學校非營業單位，故以取得二聯式統一發票為宜，若為三聯式，請將扣抵聯一併附上；若為個人收據，須註明身份證字號及住址並蓋私章。 

