
會計憑證相關規定 

 

 



會計憑證核銷相關規定 
核銷時請送支出憑證粘存單1份，各項獎補助款業管單位及各經費之經手人， 

請於校長簽核完成後，自行影印1份存檔備查，正本送會計室入帳。 
 

支付憑證粘存單 

 
有效會計憑證如下: 



 

手寫式發票 

手寫式發票，以取得「二聯式發票為原則」，若廠商確無二聯式發票而取得三聯式發票時， 

須將「第二聯扣抵聯」及「第三聯收執聯」一併粘貼於粘存單，否則不得核銷。 

 

 

內

容 

1. 買受人「臺北城市科技大學」，勿加填系所或單位名稱，統一編號：29902611。 

2. 務必填寫年、月、日。 

3. 統一發票專用章：應清晰明瞭。 

4. 品名如為外文，須加註中文名稱，詳填數量、單價，發票上未列者，請檢附明細。 

5. 大寫金額不得塗改，否則視同無效，宜請廠商重開，若有記載不明應請營業人補正， 

加蓋商家之負責人私章。其餘各欄若有塗改應加蓋商家負責人印章。 

 

『收銀機發票』或『電子統一發票』 

 

內

容 

1. 請載明品名及學校統編29902611，若未輸入統編時則請廠商於發票上蓋上統一發票專用章， 

並手寫註記統一編號29902611，若有記載不明應請營業人補正。 

2. 統一發票專用章：應清晰明瞭。 

3. 品名如為外文，須加註中文名稱，詳填數量、單價，或檢附明細。 

 

『免用統一發票收據』(廠商有統一發票專用章者不可使用收據) 

 

 

內

容 

1. 買受人：「臺北城市科技大學」。 

2. 日期: 務必填寫年、月、日，若有記載不明應請營業人補正。 

3. 章戳：收據上應蓋有廠商之免用發票專用章，(須有統一編號、負責人姓名)， 

若無此免用章者，須加蓋負責人印章及寫上負責人身分證字號。 

4. 大寫金額不得塗改，否則視同無效，宜請廠商重開，若有記載不明應請營業人補正， 

加蓋商家之負責人私章。其餘各欄若有塗改應加蓋負責人印章。 

 

『紙本式電子發票』或『感熱紙式單據』 

因無法長時間保存，須先影印一份，併同原始紙本發票同時粘貼於粘存單(右下角註明正本、影本)。 

內

容 

1. 請載明品名及學校統一編號 29902611，若有記載不明應請營業人補正。 

2. 請檢視發票上應載明採購名稱及數量、單價及總價，發票上未列者，請廠商檢附明細。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



核銷範例 1 

 



核銷範例 2 

 
 



核銷範例 3 



經費核銷時 
 

於本校 校務系統 → 16.總務系統 → 16.5 請採購系統 → 16.5.3 請款單建立作業  登錄， 

 

則能列印出 支出憑證粘存單 、 印領清冊及出差旅費簽領表 。 

 

另於會計室網頁 →點選 表單下載 →將請款單號塡至 印領清冊及出差旅費簽領表 上 ，單據請正向

粘貼 

 

 

---------------------------------------------------------------------------------------- 

 

下載步驟 

 
 

支出憑證粘存單 範本 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 印領清冊-本校專兼任教師及職員 範本 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 印領清冊-本校學生 範本 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  印領清冊-非校內人員 範本 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



國內出差旅費簽領表 範本 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



國外出差旅費簽領表 範本 

 
 
備註: 

1、請將單據漸層浮貼於國外旅費簽領表背面。 

2、生活費與註冊費請於國外出差旅費報表上註明換算成台幣的方式並附上匯率証明文件； 

生活費請註明出差城市地點與附上行政院日支生活費標準表。 

3、生活費匯率請以出國前兌換匯水單或搭飛機前一天（出國前一天）台灣銀行美元賣出即期匯率為主

並附上台灣銀行匯率証明文件。 

4、返國當日，生活費依該地區生活費日支數額 30%限額內報支。 

5、出差旅費應應以出國前一天（搭飛機前一天）台灣銀行賣出即期美元匯率為依據辦理報支。 

6、機票費請將其它費用（團費）扣除，並附旅行社的代收代轉收據、機票票根(或電子機票)及登機證。 

7、若不報領機票費，請付証明出國文件，例如機票票根影本、出入境証影本、登機証。 

8、核銷出國機票，請一定要附電子機票。(民國 98 年起，增加之作業規範)。 

9、申請國科會國外差旅費，應依行政院頒布之中央各機關派赴國外進修、研究、實習人員補助項目及

數額表、國外出差旅費報支要點規定之標準核實報支。 

 

 

 

 

 

 

 

 



*憑證粘存單，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、印領清冊)，應單獨粘貼一張粘存單，與廠商之收據、發票等憑證分開粘貼，  

 須逕付廠商之款項，不同廠商請各自粘貼一張粘存單。如發票、收據太多張，超過10張請粘貼  

 於下一張支出憑證粘存單，請不要超過憑證粘存單左邊及粘存單下緣邊界。 

 

 

*憑證請自行以膠水粘貼於支出憑證粘存單，不可使用釘書針及口紅膠，請用漸層方式浮貼勿超 

 過10張，每一張憑證之上緣須粘貼在黏存單上，靠左對齊單據正面向上，超出部份請向內折，  

 請參閱核銷範例。 

 

 

*預算科目屬獎補助經費或獎補助配合款，支出憑證須分別粘貼，若支出憑證不能分割者，應加 

 具支出科目分攤表。 

 

 

*驗收證明人欄及單位主管欄請務必簽名，「經手人」及「驗收證明人」不得為同一人，會簽單  

 位請簽名並加註日期，如支用其他處室預算請先會簽預算單位後，再送會計室審查單據。 
 

* 

校長核准後5日內，請將所需資料一併送會計室核銷 

 

所需資料 

1. 支出憑證(粘存單、印領清冊、出差旅費簽領表等) 

2. 簽呈影本 

3. 各單位之簽收本 

(各項憑證單據送會計室簽收，請填寫日期、預算科目、摘要、金額、送件人) 

 

* 

專案計畫人事費之支用 

依規定應由出納組逕付當事人，由計畫主持人造具印領清冊。 

1.  授課鐘點費、各項津貼、值班費、校外人士授課鐘點或專題演講等， 

附簽收領款收據或填寫印領清冊(須另附簽到表)身份證字號、戶籍地址 

(區里鄰等)均應詳細載明，依法申報所得歸戶。 

2.  教育部補助款不得給付 : 個人薪資、鐘點費、加班費等， 

請依各計畫之補助款規定辦理。 

3.  

所得扣繳 

1.薪資依各類所得扣繳率標準第 2 條，按全月給付總額扣繳 5%稅款 

2.競技競賽機會中獎獎金或給與按給付全額扣取 10%稅款。 

3.第 13 條規定扣繳義務人每次應扣繳金額不超過新台幣 2,000 元免予扣繳。 

4.  

外籍人士 

1.活動經費如有外籍人士，須附(1)居留證影本、(2)護照影本， 

2.依所得稅法規定在華居留期間未滿183天者須先代扣所得稅， 

3.依國稅局規定出納組應於給付之日起10日內向公庫繳清 

  (不超過每月基本工資1.5倍給付總額扣繳6%稅款) 

  (超過基本工資1.5倍則扣繳18%稅款)。 

5. 二代健保 自 103 年 9 月 1 日起， 

自非所屬投保單位給付且未達基本工資之薪資所得免予扣取 2%補充保費； 

其他免扣取對象(專門職業及技術人員自行執業者及第二類被保險人及第五類 

被保險人)請繳交相關證明文件，或先詢問人事室。 

 

 

 

 



  **********************    重要提醒  ********************** 

 

核銷時間 

學年度起訖日自當年8月1日至次年7月31日止， 

故凡屬該學年度經費預算於學年度結束(7月31日)

前核銷完畢。 
 


