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原始憑證注意事項

1.本校統一編號：77119224
2.買受人為「建國科技大學」

3.單據應清楚註明買受人、日期、品名、數量
(勿寫一批)、 單價、金額及大寫金額，品
名若以代號或外文填寫，應加註中文品名及
經手人簽章。

4.品名勿籠統，如：文具用品、五金用品、電
腦耗材等，需詳列貨品名稱。

5.單據若有塗改請加蓋廠商負責人私章。大寫
金額不得塗改，需請廠商重新開立，若有塗
改，視同無效。 10



原始憑證注意事項(續)

6.統一發票應蓋統一發票專用章。

7.三聯式發票應同時附收執聯及扣抵聯。

8.收銀機統一發票請廠商打上本校統一編號，

若未打入，請廠商蓋上「統一發票專用章」

並註記統一編號77119224，不可為店章。

9.若收銀機統一發票未顯示品名、數量或單

價，請購買人在發票上每一筆註明詳細品

名、數量及單價並簽章。
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原始憑證注意事項(續)

審計部查核各機關學校缺失案例

1.部分廠商開立收據與經辦人填寫憑

證說明用途欄之筆跡相似。

2.不同廠商開立之收據，筆跡相似。
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發票種類

一、二聯式統一發票 (取得收執聯)

二、三聯式統一發票 (取得扣抵聯＋收執聯)

三、電子計算機統一發票

1.營業稅勾應稅，但無金額，取得收執聯

一張或扣抵聯＋收執聯二張皆可

2.營業稅勾應稅，且列出稅額，須取得扣

抵聯＋收執聯

四、收銀機統一發票

五、紙本電子發票
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發票種類

15

數量單價需
填寫完整

一、 二聯式統一發票 (取得收執聯)

大寫國字:壹貳參肆伍陸柒捌玖大寫國字:壹貳參肆伍陸柒捌玖

NoteNote

大小寫金
額要一致



發票種類
二、 三聯式統一發票 (取得扣抵聯＋收執聯)
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收執聯與扣抵聯
需一起核銷



三、電子計算機統一發票
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發票種類



發票種類
四、收銀機統一發票 (1)
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未打統編，需
蓋廠章統一發
票專用章

需打上學校統
一編號，經手
人需加註各項
品名及數量並
簽章



發票種類
四、收銀機統一發票 (2)

(三聯式收銀機統一發票須取得扣抵聯＋收執聯)
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買受人可寫可不寫，
但學校統編一定要
有



發票種類

紙本電子發票，因紙張
為感熱紙，較無法長時
間保存者，應先行影印
一份並簽章後，再併同
原始紙本電子發票黏貼
於支出憑證黏存單。
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五、紙本電子發票 正 本 影 本



其他種類收據

一、免用統一發票收據 (須蓋免用發票專用章

及負責人私章)
二、購郵票(資)取得郵局「購買票品證明單」

三、團體或個人保險保險費收據

四、購出國機票之「旅行業代收轉付收據」

五、個人收據 (由學校提供格式）

六、印領清冊 (由學校提供格式）
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其他種類收據
一、免用統一發票收據 (須蓋免用發票專用章及負責人私章)

範例一
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廠商需蓋免用
發票專用章



其他種類收據
二、購郵票(資)取得郵局「購買票品證明單」
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其他種類收據
四、旅行業代收轉付收據
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問題憑証

28

未蓋統一發
票專用章



問題憑証
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買受人需為
「建國科技大學」，
不得簡稱，請蓋

廠商負責人私章修正



問題憑証
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買受人需為
「建國科技
大學」，

需補蓋廠商
負責人私章



問題憑証

31

買受人需為
「建國科技大學」，
不能加系名，請蓋
學會經手人章修正

會計未簽章，
需補蓋



問題憑証

32

非免用統一發
票收據，請廠商
開立正式收據



問題憑証
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未有營業登記，
無法蓋免用統一
發票收據章，需
填領款收據



問題憑証

34

廠商蓋統一發票
專用章應開立統
一發票，而非
收據



問題憑証

35

品名籠統、數量
不得為一批，廠
商需附明細，並
蓋廠商發票章，
貼在發票背面。

大寫金額未填寫，
請廠商補上



問題憑証

36

品名若為英文，
經辦人應加註
中文品名並簽章

日期不完整



問題憑証

37

大寫錯誤，需
重新開立收據



問題憑証
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大寫錯誤，需
重新開立發票



問題憑証
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大寫錯誤，需
重新開立發票



Q&A
1.發票應索取二聯式或三聯式？

 請索取二聯式發票報支；若以三聯式發票核銷，

須以二、三聯收執聯及扣抵聯報支。

2.發票是否要寫學校抬頭?或學校統一編號?
 二聯式與三聯式發票買受人抬頭請開立：建國科

技大學，二聯式發票無須填寫學校統一編號。但

若為三聯式發票請填寫學校統一編號；收銀機發

票不能列印買受人抬頭，則需打上學校統一編號

學校統一編號為：77119224
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Q&A

3.二聯式或三聯式發票應注意什麼?

 發票日期

 採購名稱及數量

 單價及總價

 小寫合計數及大寫合計數

 若有送貨單須附上
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Q&A
4.發票若有塗改應如何處理？

 加蓋廠商負責人私章。

 大寫金額不得修改(須重開發票)。

5.收銀機發票漏打上學校統一編號，應如何處理？

 收銀機發票請打上學校統一編號；若漏打上學校

統一編號時，須用原子筆(請勿用鉛筆)補填上學校

統一編號，並請廠商補蓋發票章。
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Q&A

6.收銀機發票上之品名為英文或編號時，是否應加

填中文品名？

 收銀機發票上之品名為英文或編號時，請以原子

筆(請勿用鉛筆)逐項註名中文品名，應由經手人

加註貨物名稱並簽名或蓋章。
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1.執行補助或委辦計畫經費應遵守撥款
單位相關規定辦理。

2.向機關申請支付款項，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。
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【2012/03/27 自由時報／林慶川、林俊
宏、林曉雲、陳怡靜／台北報導】

台大、政大與台師大等三所頂尖國立大學爆
發教授詐領研究經費醜聞！檢調查出，三校
共有二十二位教授涉持假發票核銷經費，部
分款項換購禮券或高檔3C產品自用，總詐
得金額高達四百三十餘萬元。檢調認定至少
有五人涉案重大，依貪污罪嫌交保候傳。
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請勿有類似下列情形發生，以免觸法:
1.僅有產品代碼、而未標示產品名稱的電子
發票，自行填寫不實之品項。

2.無消費事實，卻向廠商索取空白單據自行
填寫或向廠商索取空白單據自行填寫金額高
於實際採購金額。

3.無消費事實，向廠商購買發票。
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4.實際購買之品項，與單據不符，例：購買
3C產品，卻要求商家開立碳粉匣或與消費
事實不符品項。

5.講師或講座助理無授課事實，卻報支鐘點
費或講座助理鐘點費。

6.無工作事實，以人頭充當專任助理、兼任
助理、工讀生支領工作費。

7.浮報工讀費，工讀生實際工作時數較申請
時數少。
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結語

會計室面對全校眾多請購核銷案件，審
核需要花費許多時間，若請購端能事先
檢查憑證避免退件，由會計室事後審核
，將能簡化會計作業，加速案件處理速
度。
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敬 請 指 教


