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統一發票(含電子發票證明聯)

應載明下列事項：

1.營業人之名稱及其統一編號

2.品名、總價。(數量、單價非必要事項)。

3.開立日期(年、月、日)

4.買受人(國立臺南護理專科學校或統一編號69116505)

至「品名及數量」如僅列代號者，應由經手人加註品名並簽名（或蓋章）
證明，如以其他相關清單（例如請購單）佐證者，得免逐項填記。

經手人只能註明某些資訊的不足，不能更正廠商之"錯誤"。



開立日期需在統一
發票月份期數內

數字大寫不可修改，如有修改，需作廢重開
「零、壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖」

二聯式統一發票



依政府支出憑證處理要點第2點規
定，支出憑證係為證明支付事實所
取得之收據、統一發票、表單或其
他可資證明書據，基於廠商統一發
票收執聯業足以證明機關支付事實，
爰報支經費時無須要求檢附扣抵聯
併同報支。

三聯式統一發票

核銷時，一定要有收執聯



發票開立數量為
「一批」時，需
附明細，明細黏
貼於發票上，需
蓋騎縫章。



電子發票證明聯
已
無
須
註
記
發
票
字
軌
號
碼





蓋職章

收銀機統一發票

蓋職章

品名為代號，
請書寫中文，
並蓋職章

收執聯報支經費



免用統一發票收據

 店章應列明店名、地址及營
利事業統一編號，店章內未
有上述內容者，應補填。

 營利事業統一編號從缺者，
應請廠商於收據後方貼足印
花（收據金額之千分之四）。

 金額數字大寫：零、壹、貳、
參、肆、伍、陸、柒、捌、
玖。

注意有無統編



收據(其他樣式)



支出證明單

 政府支出憑證處理要點§12

支出憑證遺失或供其他用途者，

應取得其影本或其他可資證明之文件，

由經手人註明無法提出原本之原因，並簽名。

因特殊情形不能取得前項影本或其他可資證明之文件者，

應由經手人開具支出證明單，書明不能取得原因，並簽名。



本校憑證退件錯誤態樣
退件類型 常見錯誤狀況

憑證
(發票/收據)
有誤、缺漏

缺買受人機關名稱或統一編號

缺"中文"品名

電子發票重覆列印，在不同計畫核銷

金額加總不符，金額大寫錯誤應作廢重開

金額大寫錯誤或寫錯字，如”壹”誤寫成”臺”

發票或收據被校方經手人塗改,未退回廠商補正或重開

憑證如加註文字請用原子筆並簽章(勿鉛筆書寫)
核銷金額如少於憑證金額，
請加註「只核銷..」或「實支」等類似文字並簽章



退件類型 常見錯誤狀況
請購單/核銷單 代墊多種經費時，憑證應分類黏貼

塗改和註記，請用原子筆書寫，並核章
活動前未事先請購
發票日期在奉核請購日期之前，未補充說明
發票或收據之單價、數量與請購單不符
經費來源錯誤(如：資本門與經常門)
受款人廠商應登打發票章上完整名稱，勿簡寫
請購與核銷時，廠商不一致
代墊 6,000元~9,999元，請附「代墊經費證明單」
代墊10,000元以上，需附首長同意墊付之簽呈
付款仍以洽廠商為原則，減少代墊頻率
右上角條碼請全部顯示，印列時注意邊界大小

本校請購及核銷單退件錯誤態樣



用途欄位：
請描述買這些東西，
是做什麼用。
不是寫買什麼東西。

小叮嚀：
黏貼憑證前，
再次確認事項。
請勿使用口紅
膠，發票或收
據請貼牢！

列印提醒：
為避免蓋章
欄位縮小列
印，請選擇
無邊界或最
小邊界條件
設定。



代墊經費證明單

代墊 6,000元~9,999元，請附「代墊經費證明單」



本校鐘點費、出席費印領清冊退件錯誤態樣

退件類型 常見錯誤狀況
印領清冊-
講師鐘點費/
交通費/
出席費等錯誤

核銷鐘點費未提供講師上課之相關日期、時間等附件
鐘點費未依講座鐘點費支給表規定辦理
鐘點費「單位」以「時」計，並提供課程表核算起迄時間
出席費未檢附會議簽到表；諮詢費比照出席費辦理。
出席委員交通費未核實支給

https://www.dgbas.gov.tw/public/data/dgbas01/108/108hb2/%E7%94%B2%E9%83%A8%E5%88%86/1121-%E8%AC%9B%E5%BA%A7%E9%90%98%E9%BB%9E%E8%B2%BB%E6%94%AF%E7%B5%A6%E8%A1%A8.doc


本校助理薪資、工讀費
印領清冊退件錯誤態樣

退件類型 常見錯誤狀況
印領清冊-
勞僱型助理
(工讀金)薪資
錯誤

核銷時數與工讀紀錄不符
勞動契約未經單位主管核章
工讀紀錄時數加總錯誤
工讀金應代扣勞保等,未代扣
印領清冊格式錯誤
(例如：工讀金/專任助理年終獎金-有補充保費；

專任助理薪資-無補充保費)
薪資異動等特殊狀況，未檢附相關核准文件佐證
出勤紀錄表未核章，或有忘刷、出差等未完成事項



本校出差旅費報告單退件錯誤態樣

退件類型 常見錯誤狀況
出差旅費報
告表

未檢附出差申請單或出差公文
出差日期/天數與出差申請單不符
出差核銷高鐵未經事先核准
搭乘計程車未事前簽准
機關專備交通工具或領有免費票或搭乘便車者，
不得報支交通費。(接駁路段不重覆支領)

提醒事項：共乘自用車除自用車駕駛人外，其餘搭便車者，不得報支交通費。



~感謝聆聽~

本於誠信原則
核實結報各項經費
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