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經 費 核 銷 

注 意 事 項 

報告人：會計主任潘宜珊 
101.11.08 



報告大綱 

一、各項經費種類及相關規定 

 

二、各項原始憑證應注意事項 

 



各項經費種類及相關規定 

 



各項經費種類及相關規定 

 
經費類別 核銷期間 粘貼憑證份數 

學校款 當年 8/1 ~ 次年 7/31 

(依學年度) 

一份 

補助及委辦計

畫經費 

(就地審計) 

當年 1/1~12/31 

(依政府會計年度或依

核定之執行期間) 

一份 

補助及委辦計

畫經費 

(非就地審計) 

當年 1/1~12/31 

(依政府會計年度或依

核定之執行期間) 

一式二份(若支出憑證不能

分割者，請另行加簽一份) 



1、一張粘貼憑證用紙上請勿超過 5 張憑證，靠左對 

      齊單據正面向上，超出部分請向內折。 
 

2、金額欄如需修正，請劃線修正並加蓋職章，不得 

      以修正帶塗改。 

各項經費種類及相關規定 



3、粘貼憑證請依類別之順序由上而下整齊正向排列 

     ，給付個人之鐘點費、演講費、工讀費等費用 (如 

      簽領收據、印領清單)，應單獨粘貼一張粘貼憑證 

      用紙。 

4、給付個人之鐘點費、演講費、工讀費等費用，超 

      過一人之部分，請使用印領清單，後面附上證明 

      文件(如課表、簽到單、身分證影本)。 

5、“經手人”及“驗收或證明人”不得為同一人，會簽 

      單位請簽名並加註日期。 

各項經費種類及相關規定 



6、 

(1) 各項獎補助款、國科會及產學合作各項計畫，請 

      依各項計畫規定辦法辦理核銷。 

• 教育部 http://acc.cku.edu.tw/ezcatfiles/b003/img/img/661/544999382.doc 

• 國科會 http://web1.nsc.gov.tw/lp.aspx?CtNode=341&CtUnit=484&BaseDSD=5&mp=1 

• 勞委會 http://acc.cku.edu.tw/front/bin/ptlist.phtml?Category=31  

(2) 所得扣繳辦法請依財政部薪資所得扣繳辦法及各 

   類所得扣繳率標準辦理(如有外籍人士請務必扣繳) 

            http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=G0340013 

            http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=G0340028 

 (3) 二代健保預計於102年實施，請各承辦單位依法 

      執行。 

各項經費種類及相關規定 

http://acc.dyhu.edu.tw/ezcatfiles/b003/img/img/661/544999382.doc
http://web1.nsc.gov.tw/lp.aspx?CtNode=341&CtUnit=484&BaseDSD=5&mp=1
http://acc.dyhu.edu.tw/front/bin/ptlist.phtml?Category=31
http://acc.dyhu.edu.tw/front/bin/ptlist.phtml?Category=31
http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=G0340013
http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=G0340028


各項原始憑證應注意事項 



項目 注意事項 

發票 

(二聯式或三聯式) 

若取得三聯式發票，需將「第二聯扣抵聯」及 

  「第三聯收執聯」一併黏貼，否則不得核銷。 

學校抬頭「經國管理暨健康學院」，勿加填系所或 

   單位名稱，學校統編「00501200」。 

發票上頇有日期、品名、單價、數量、小計數及 

    大寫合計數（若有送貨單頇附上），品名如為外文， 

    頇加註中文名稱，發票上未列者，請檢附明細。 

統一發票專用章，應清晰明瞭。 

大寫金額不得塗改，否則視同無效。 



 

校名 日期 

品名 數量 單價 小計數 

大寫合計數 

統一發票專用章 



校名 

日期 

品名 數量 單價 小計數 

大寫合計數 

統一發票專用章 

統編 



 

項目 注意事項 

收銀機發票或

電子統一發票 

請載明品名及統一編號「00501200」。 

統一發票專用章，應清晰明瞭。 

品名如為外文或條碼代號時，頇加註中文名稱，請詳填 

    數量、單價，發票上未列者，請檢附明細及加蓋 

    經手人私章。 

收據上有修正或數量為一批，附採購明細表時，應加蓋 

    廠商店章。 

如發票為感熱紙材質，請另行影印一份黏貼於該憑證下 

    方。 



品名 

數量 單價 

統編 

經手人私章 

統編 

大寫合計數 



品名 數量 單價 小計數 



 

項目 注意事項 

免用統一發票

收據 

填寫學校抬頭：「經國管理暨健康學院」。 

收據上需有日期、廠商之免用統一發票專用章及 

    負責人私章(需有免用統一編號、電話、地址、負責人

姓名)。 

收據上頇有日期、品名、單價、數量、小計數及 

   大寫合計數（若有送貨單請簽收後一併附上），品名如 

   為外文，頇加註中文名稱，收據上未列者，請檢附明細。 

大寫金額不得塗改，否則視同無效，需重新開立，以上 

    均應列示清晰明瞭。 



  

 

校名 

日期 

品名 數量 單價 小計數 

大寫合計數 

免用統一發票
專用章 

統編 

負責人私章 



  

 

項目 注意事項 

郵局購買票品

證明單 

報支郵資請檢附郵局所開立之「購買票品證明單」，並填

寫學校抬頭「經國管理暨健康學院」，及學校統一編號

「00501200」，並檢附寄件明細及寄件事由。並請另行影

印一份黏貼於該憑證下方。 

金融機構匯款

單 

金融機構匯款單僅得報支資費，報支時頇說明匯款事由。 

國外INVOICE 

及收據 

國外 INVOICE 及收據頇為正本，並附銀行賣出外匯水單

或外匯換算單。 



 

項目 注意事項 

支出證明單 支付款項因特殊情形不能取得憑證者，請參閱會計室網頁

/ 表單下載，支付金額請書寫大寫金額，並請填妥每一欄

位，也請敘明不能取得單據原因。 

差旅費 報支差旅費應填具「出差旅費報告表」，請參閱人事室網

頁／教職員工生出差支給標準及報支辦法，連同相關憑證

一併辦理，如未能取得交通費單據者，應另填具「交通費

支出證明單」。如赴國外出差者，請附上代收轉付收據、

機票票根、登機證。 




