
合法憑證
規定及範例

學生競賽核銷用

製作：會計室、研發處

高苑科技大學
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大 綱

憑證處理基本要點

各類支出憑證介紹

粘貼憑證用紙相關注意事項
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憑證處理基本要點

向學校申請支付款項，應本誠信原則對所提出之
支出憑證之支付事實真實性負責，如有不實應負
相關責任。

請勿用鉛筆填寫憑證。

憑證上若有做修正或補充加註，請蓋(簽)章。

發票及收據以金額大寫數字為主，不得修正，但
採用機器作業或國外憑證無法用大寫數字表示者，
不在此限。

經費使用要確實與預算項目相符。
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各類支出憑證介紹-1

二聯式、三聯式發票及電子計算
機統一發票

收銀機統一發票

免用統一發票收據

其他憑證
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各類支出憑證介紹-2
二聯式及三聯式發票

1、買 受 人 ：高苑科技大學

2、統一編號 ：07928004(塗改視同無效)

3、憑證日期 ：年 月 日(詳實填寫)

4、品名/數量/單價 ：請店家詳實填寫；廠商若無填寫數量及單價
，請經手人依實際情況填寫並蓋(簽)章。

5、金額 ：阿拉伯金額數與國字大寫金額數相符，大寫
金額塗改視同無效。

6、店章 ：統一發票專用章需含公司名稱、統一編號、
負責人姓名。

7、總價 ：必須與單價×數量結果相符。

8、二聯式請檢附收執聯；三聯式應同時檢附收執聯及扣抵聯。5



各類支出憑證介紹-3
二聯式→人工開立範例

買受人：
高苑科技大學

詳填品名、
單價及數量

金額數字與
大寫須相符

發票日期

統一發票專用章
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統一發票專用章內一定要有
”統一發票專用章”字樣，
不能只有統一發票編號

要有負責人



各類支出憑證介紹-4
三聯式→人工開立範例

統一發票專
用章

注意！第二
與第三聯兩
聯均須附上

發票日期
買受人：

高苑科技大學
07928004

詳填品名、
單價及數量

若無單價及數
量請經辦人填
寫並蓋(簽)章

金額數字與
大寫須相符 7

統一發票專用章內
沒有負責人，需要
蓋負責人私章



各類支出憑證介紹-5
電子計算機統一發票開立範例

發票日期
統一編號
07928004

買受人：高苑科技大學

高苑科技大學

品名、單
價及數量

統一發票
專用章

注意！第二
與第三聯兩
聯均須附上
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金額數字與
大寫須相符



各類支出憑證介紹-6
收銀機統一發票

1、統一編號 ：07928004，若未打入，請廠商蓋上統一發票
專用章並註記本校統一編號。

2、品名 ：請廠商註明或附明細表(傳真紙，請加影印)
，若以代號或外國字填寫，經手人加註中文
貨品名稱，並蓋(簽)章。

3、數量單價 ：請店家詳實填寫；廠商若無填寫數量及單價
，請經手人依實際情況填寫並蓋(簽)章。

4、憑證日期 ： 年 月 日(詳實填寫)

5、凡收收銀機統一發票都須採購人加蓋(簽)章。
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各類支出憑證介紹-7
收銀機統一發票→二聯式範例

07928004

無註明品名、
單價及數量，
請附上明細表

(如右)

統一編號
07928004

採購人蓋
(簽)章 發票

日期

熱感應紙，請
加附影印一式

影本 傳真紙
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各類支出憑證介紹-8
收銀機統一發票→三聯式範例

黃小妹

買受人：
07928004

品名、單價
及數量

採購人蓋
(簽)章

07928004

注意！兩聯
均須附上

黃小妹

發票日期
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各類支出憑證介紹-9
免用統一發票收據
1、抬頭 ：高苑科技大學

2、店章 ：「免用統一發票專用章」，若廠商之免用統
一發章無廠商統一編號者，請於右上角之統
一編號空格處填上廠商之統一編號，若免用
統一發票專用章無負責人姓名者，請加蓋負
責人章。

3、品名/數量
/單價

：請店家詳實填寫；廠商若無填寫數量及單價
，請經手人依實際情況填寫並蓋(簽)章。

4、憑證日期 ： 年 月 日(詳實填寫)

5、金額 ：阿拉伯金額數與國字大寫金額數相符，大寫
金額不能塗改，否則視同無效。
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各類支出憑證介紹-10
收據範例

若無單價
及數量請
經辦人填
寫並蓋(簽)

章

抬頭：
高苑科技大學

收據日期

金額數字與
大寫須相符

統一編號 0 8 4 9 7 0 5 1

4,110

書寫店家統一編號
(非本校統一編號)

免用統一發
票專用章
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各類支出憑證介紹-11
其他憑證

一、購買票品證明單

二、國內出差報支
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各類支出憑證介紹-12
一、購買票品證明單

1、務必請郵局填上「高苑科技大學」並加蓋該局

郵戳。
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各類支出憑證介紹-13
購買票品證明單範例

高苑科技大學

金額數字與
大寫須相符

郵局郵戳

07928004
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各類支出憑證介紹-14
◎飛機、高鐵、輪船、火車、捷運(須檢附票據存根)

請加簽名
17
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各類支出憑證介紹-15
◎因特殊原因而自行開車須檢附1.油單2.客運票價3.計酬單

附件1

附件2

附件3

說明
並簽
名

高雄至台中統聯客運
交通費 張小明

張小明

網路搜尋列印



各類支出憑證介紹-16
住宿費

發票金額$1500，因為本校
規定學生住宿每人每晚補助
$650，若兩人同住則只能
核銷$1300。

1 1500

高苑科技大學
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請所有住
宿人簽名

王小華



粘貼憑證用紙相關注意事項-1

黏貼憑證用
紙用途

：黏貼憑證（發票、收據等），其他附件
請附於粘貼憑證用紙後(如比價單、影印費
樣張等)。

黏貼工具 ：膠水。勿使用容易脫落之口紅膠！

黏貼方式 ：由上至下，由左至右，正向浮貼。（即
塗抹於憑證上方，切勿塗於左方或右方)。

黏貼張數 ：正面不超過10張憑證，憑證大小超出用
紙大小時，請將憑證回折。

黏貼憑證之
用途說明

：請詳細書寫競賽名稱例如：○○○○競
賽─材料費(膳宿費、交通費或保險費)
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粘貼憑證用紙相關注意事項-2
1、領款地方請詳填，以利撥付

2、核銷金額若有修正請蓋章

3、經手及驗收不能為同一人

4、簽名時請加簽日期

5、其他有關表單或資料，請附於粘貼憑證用紙後。

6、粘貼憑證用紙的金額欄，請填入所有憑證的加

總金額，若大於實際核銷金額，請填寫實際核

銷。
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5 0 0
4 0 0

填入墊款
人姓名

核銷金額若有
修正請蓋章

3/5 3/6

粘貼憑證用紙相關注意事項-3
粘貼憑證用紙範例

請填入所有憑證的
加總金額，若大於
實際支付金額，請
依實際支付金額填

寫

22

經手及驗收不能為同一
人，簽名時請加簽日期

黃
小
妹

勾選經費類
別



自粘貼線開始黏貼

膠
水
粘
貼
處

○ ╳

錯 誤！
1.未從粘貼線貼
2.應正向黏貼

粘貼憑證用紙相關注意事項-4
憑證黏貼範例

高苑科技大學
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高
苑
科
技
大
學


