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經費結報法令依據 

取據及黏貼單據注意事項 

錯誤態樣 

2 



 
 
   
 
 

相關法令規章 
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1 政府支出憑證處理要點 

2 內部審核處理準則 

3   國內(國外 )出差旅費報支要
點 4 

5   

6   

教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點 

科技部補助專題研究計畫相關辦法 

校內相關規定 



機關員工申請支付款項，對所提出之
支出憑證之支付事實真實性負責 

政府支出憑證處理要點 
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支出憑證 
為證明支付事實所取得之收據、
統一發票或相關書據 

誠信原則 

政府支出憑證處理要點
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017556#lawmenu 

 

https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017556#lawmenu
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017556#lawmenu
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017556#lawmenu


各機關實施內部審核，應由會計人員執行之 

但涉及非會計專業規定、實質或技術事項，應
由主辦單位負責辦理 
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內部審核處理準則 

內部審核 
收支控制、現金及財物處理程序審核、會計事
務處理、工作成果查核，發揮內部控制功能 

執行人員 

 

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=T0030002 

 

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=T0030002
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=T0030002
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=T0030002
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=T0030002


教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作
業要點(王組員正堯報告) 
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國內(國外 )出差旅費報支要點(楊組長月桃報告) 

科技部補助專題研究計畫相關辦法(林組員士堯

報告) 



大綱 
National  Kaohsiung Normal University  

7 

校內相關規定 

校務基金自籌收入之收支管理相關規定 
 編制內教師及研究人員本薪（年功薪）、加給以外之給與、編制外人員

人事費及行政人員工作酬勞支應原則 
 政府科研補助或委託辦理計畫暨產學合作計畫收支管理要點  
 推廣教育收支管理要點 
 受贈收入收支管理要點 
 場地設備收支管理要點 
 投資取得收益收支管理要點 

 
http://www.nknu.edu.tw/~acc/index_law_school.htm 

 

http://www.nknu.edu.tw/~acc/index_law_school.htm
http://www.nknu.edu.tw/~acc/index_law_school.htm
http://www.nknu.edu.tw/~acc/index_law_school.htm
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相關函釋及電子郵件 
 有關會議是否供應點心、水果或餐盒之

疑義 
 簡化報支誤餐便當程序 

 

校內相關規定 
其他規定 
 研發成果會計作業要點 
 自行收納款項收據管理暨繳庫應行

注意事項 
 各系所自辦學術研討會經費支用原

則 
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取據時注意事項 

 
請取二聯式發票即可，如取得三聯式發票，請黏貼收執聯即可 
抬頭「國立高雄師範大學」，電子發票輸入學校統編76014004 
記載內容︰廠商名稱及其統編、開立日期、商品名稱、數量、 

    單價、總價，大寫金額書寫錯誤塗改無效，應另行開立 
記載商品代號或外文品名，應由經手人加註商品名稱並簽名(請 

     以非鉛筆書寫) 

數量記載一批或一式者，請檢附經廠商蓋章的明細表 
取得電子發票證明聯，經手人應註記發票字軌號碼 
透過網路購物自行下載列印之電子發票證明聯，經手人應簽名 
外文電子憑證者，應擇要譯註中文，並請經手人簽名 
 

 

統一發票 
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取據時注意事項 

廠商或行號收據 

學校抬頭或統編 

收據章應含廠商或行號名稱、統一編號、地址及電話 

蓋用「統一發票專用章」時，應改開立發票 
無統一編號者，請廠商按千分之4計算印花稅，黏貼印花稅票於收據 

其他記載應包含開立日期、商品中文名稱、數量、單價、 
    總價及大寫金額(請注意正確寫法) 
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領款人姓名 
受領事由及領款項目 
實收數額及大寫金額 
其他應記載領款人地址、身分證號，及其人任職機關 
補助交通費時，應註明車種、起迄站 
註明檢附單據、票根等張數 

個人收(領)據 

取據時注意事項 
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於憑證黏存單正貼發票、
收據(不可橫貼)、驗收證
明及其他相關附件，附件
係影本者，請雙面列印 

 
訂有契約者，應檢附契約
副本 

 
無驗收證明，由驗收人、
保管人分別蓋章。經辦人
與驗收（證明人）不得為
同一人 

 
外幣金額之支出憑證，應註
明折合匯率，並檢附兌換水
單或匯率證明 

收據、發票等憑證，請勿
黏貼於紙張邊緣處 

 
 
請勿以口紅膠或膠帶黏貼
單據，易脫落或無法押騎
縫章 
 

廠商提供1張A4單據中包
含明細表、發票收執聯及
扣抵聯時，請拆解為3張
單據，黏貼明細表及發票
收執聯即可(例：原價屋單
據) 
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1 

2 

3 

4 

5 

多張發票(收據)結報時，請逐一正貼於憑證用紙之虛線上，
張數以5張為限，並於憑證黏存單右上角處填入黏貼張數 

取得之發票含有收件人及地址、廣告版面等非報支需要
之資料，請裁掉後再黏貼 

代墊1萬元以下購案，應於請購系統產生『歸還代墊申請
書』完成填寫 

1萬元以上之採購案，依規定應逕付廠商，如有特殊原因需代
墊時，敘明理由專案簽准(請自本室網頁下載新專簽格式填寫) 

黏貼由上而下依序︰收據/發票→明細表→支出證明單→
支出分攤表→分期付款表，不得浮貼或釘訂書針 



 
 

 

其他應注意事項 
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借支款項請於活動開始前3星期內提出借款收據申請，活
動結束後2星期內完成結報 
已預借經費者，請於會計請購系統『購案管理』點選原
購案，辦理轉正核銷及餘款歸墊，以避免重覆付款 
辦理1萬元以下小額採購之墊款對象，請以本校人員為限，如
需由校外人員墊款，請具體敘明事由簽准後再填附歸還墊款申
請書 

團體險要保人應為「國立高雄師範大學」，非個人，被
保險人應填報「○○○等××人」，並附被保險人名冊 
結報金額少於發票或收據金額時，憑證黏存單應註明實
付金額並由經辦人簽章 
購買金額超過一萬元以上且使用年限在2年以上之設備，
結報時先填具財產增加單，登錄財產 



數個計畫或科目共同分攤支付款項，應填寫支出分攤表
全案一併結報送核 

印領清冊上計畫主持費、專兼任助理、臨時工資及工讀
金等相關工作酬勞，應直接匯入各受領人帳戶，計畫主
持人請勿墊款 

稿費、審查費等請註明字數及核支標準 

結報論文口試費或指導費，請註明論文題目、支給標準
及人數，並附簽准的委員名單 

報支出席費、諮詢費應註明會議名稱及日期，並附會議
簽到紀錄(簽到紀錄請註明會議名稱、日期、時間、地點
、出席人員服務機關名稱及職稱) 
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其他應注意事項 



 補助交通費時，請於請購系統顯示為『免稅給付』欄位
下填寫，印領清冊列印後於『交通費』欄位顯示 

 印領清冊上應註明日期、起迄地點、車種及票種。(例如：

108/8/7台北─高雄火車自強號843元*2=1686元) 

 刻印章請附樣章。(請留意，刻私章不得報支) 

 影印費請於用途欄擇要註明影印資料名稱 

 郵資請以郵局所開立之購買票品證明單報支，證明單書
明「國立高雄師範大學」，大宗郵件請附郵寄清單 

 結報誤餐便當請敘明會議或活動名稱、日期、起迄時間
、地點、與會對象及其人數 

 5萬元以下授權採購但未授權核銷，核銷時仍應會辦事務
組 
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其他應注意事項 
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大寫數字：壹、貳、叁、肆、伍、陸、柒、捌、玖 
請領聘僱人員薪津請檢附專任研究助理到職申請表影本，
或兼任助理及臨時工聘僱申請表影本及相關證件影本；計
畫聘雇之臨時工，以時薪(日薪)計薪者，需另檢附簽到表 
演講費請註明講題及演講之起迄時間、地點 
鐘點費請註明時數及標準，講師之服務單位、住址及身分
證號，並附課程表 
稿費、審查費（按字計酬）請註明字數及標準 
結報MBO經費僅限當年度開立之收據(發票)，報支計畫經
費之單據日期必需在該計畫執行期限內。〔例如：計畫執
行期間為107年8月1日至108年7月31日止，收據或發票之開
立日期應在108年7月31日之前(含7月31日)〕 

報支時間與收據(發票)開立日期相距過久者，應註明理由
及收件日期 

其他應注意事項 
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與請購系統有關問題及注意事項 

一般問題 

沒有條碼 
 

未將列印邊界設0，頁首頁尾 
  未清空導致資料無法容納為一頁 
 

登入請購系統後出現一片空白， 

    請於打好帳號密碼後，先按著鍵 

    盤上的「Ctrl」不放，再按登入 

    出現畫面後再放開「Ctrl」 
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與請購系統有關問題及注意事項 

注意事項 

經費動支均應透過網路請購系統 
  辦理 

廠商以統一編號為其受款人代碼 
  個人以其身分證字號為其受款人 
  代碼，學生則以學生證號為其 
  受款人代碼 

請列印有條碼之表單 
下載條碼字型後請至控制台→ 

  字型→案→安裝新字型 
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錯誤態樣 
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錯誤態樣 
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錯誤態樣 



 
 

 

大綱 
National  Kaohsiung Normal University  

24 

錯誤態樣 
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錯誤態樣 
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以膠帶橫貼發票 

錯誤態樣 
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以膠帶橫貼發票 

錯誤態樣 

修正後 

修正前 
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發票過長前折 

審核時需逐張翻開 

延長審核時間 

錯誤態樣 
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發票過長時請後折 

將載明資料完整顯示 

較能加速審核 
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黏貼發票超過5張 

錯誤態樣 
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票根錯誤黏貼 

應貼於空白處或背面 

距離頁緣約5公分 

錯誤態樣 



 
 

 

大綱 
National  Kaohsiung Normal University  

32 

明細表沒貼於 

發票之後 

錯誤態樣 
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網路購物發
票收件人及
地址請裁剪
後再貼 

錯誤態樣 
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請於買
受人欄
位簽名 

錯誤態樣 
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網路購物發票 

廣告部分 

請裁剪後再貼 

錯誤態樣 



 
 

 

大綱 
National  Kaohsiung Normal University  

36 

網路購物發票 

已裁減廣告 

部分後再貼 
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印領清冊錯
誤列印 
核章欄位已
移到次頁 

錯誤態樣 
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錯誤態樣 
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錯誤態樣 
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錯誤態樣 
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錯誤態樣 



 
 

 

大綱 
National  Kaohsiung Normal University  

42 

錯誤態樣 

憑
證
黏
存
單 

財
產
增
加
單 
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為擴大內部審核資訊共享，以利各界充
分掌握與瞭解內部審核相關規定及作業，
行政院於主計總處全球資訊網建置友善
經費報支專區(https://dgbas.gov.tw)  
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MBO設備費 ：黃玉梭專員 分機6521  

MBO經常費 ：王正堯組員 分機6524  

科技部及產學合作計畫 ：林邵遠組員 分機6522  

教育部計畫 ：林士堯組員 分機6523  

高教深耕及推廣教育計畫 ：陳姿蒨專任助理 分機6529  

團隊主力 
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謝謝聆聽 敬請指教 


