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報告大綱
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經費動支
請購流程
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經費動支-流程圖(1/2)
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經費動支-流程圖(2/2)
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經費動支-注意事項(1/3)

 先行請購程序，再行核銷流程

 請購時未於系統簽證

 未填寫請購日期

 授權課室主管決行之採購經費，仍應會辦會計室

 請購便當餐盒避免以誤餐費表示，並請檢附相關
資料(會議時間)以佐證確有延誤用餐之事實
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經費動支-注意事項(2/3)

 請購單規格、單位、數量、單價及金額應清楚明
確，不宜以一式含糊帶過

 雜支屬無法事前預估或臨時性質，其上限以總經
費之5%為宜

 文具、影印用紙等應單獨列支，不宜以雜支囊括
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經費動支-注意事項(3/3)

 編列經費概算應全盤考量、詳實估列且具合
理性。

◦ 節慶活動：材料費20,000元 v.s. 肉粽15,000元

◦ 講授課程活動：
 若未編列講師費應註明原由

 應檢附課程內容及時間表

◦ 活動流程確有逾用餐時間，才可編列便當費，需
檢附預定活動(課程)時間表佐證。
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經費核銷
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經費核銷-流程圖(1/2)
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經費核銷-流程圖(2/2)
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經費核銷-注意事項

 粘存單請填列核銷金額

 經手與驗收人員不得為同一人

 相關核章人員於核章同時應註明日期、時間

 五日付款時限經辦人員應於2日內遞送粘存單
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原始憑證類型
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原始憑證類型

 外來憑證

◦ 統一發票(收銀機、二聯式、三聯式、電子計算機
及電子發票等)

◦ 收據(商店、個人及非營利團體等)

◦ 支出機關分攤表

 內部憑證

◦ 薪資清冊

◦ 國內外出差旅費報告單

◦ 加班費用申請單

◦ 各項補助申請表(子女教育補助、進修學分補助等)
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原始憑證-統一發票

 統一發票應記明事項：

◦ 營業人名稱、地址、統一編號

◦ 品名、數量、單價及總金額

◦ 開立日期

◦ 買受人機關名稱
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原始憑證-統一發票

 收銀機統一發票

本所統編：
52015807

品名如為代碼或無數
量、單價，應請店家
註明並加蓋統一發票
專用章
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原始憑證-電子發票

 電子發票應載明：

◦ 買受人(買方)統一編號(52015807)

◦ 營業人(賣方)名稱、地址、營利事業統一編號

◦ 開立統一發票日期

◦ 品名、數量、單價及總金額
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倘有未登載且不能不
補正者，得由經手人
註明並加蓋職章證明

無法長時間保存者，
應先影印並簽章，連
同正本黏貼於憑證上，
或於註明發票字軌



原始憑證-收據

 收據應具備之要件：

◦ 收據名稱

◦ 買受人抬頭

◦ 開立收據日期

◦ 摘要(品名)、數量、單價及總金額

◦ 合計之中文大寫

◦ 免開統一發票店章

◦ 商店地址(店章內未載明者)

◦ 營利事業統一編號(店章內未載明者)
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原始憑證-商店收據
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收據字樣



原始憑證-個人收據
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加會出納登列所得資料



原始憑證-非營利團體收據
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原始憑證-注意事項

 若以一式開立請檢附明細資料核對

 費用屬租賃性質，摘要(品名)註明OO租借

◦ 如：場地租借、音響租借、鍋具租借等
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預借經費及核銷轉正
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預借經費-流程圖(1/2)
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預借經費-流程圖(2/2)
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核銷轉正-流程圖(1/2)
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核銷轉正-流程圖(2/2)
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辦理OO活動用
礦泉水預付轉正
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Thank You for Listening! 


