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取據原始憑證應注意事項 



National Tsing Hua University 
取據原始憑證應注意事項 

統一發票 
46804804 
國立清華大學 買受人機關統一編號或抬頭 

日期、品名、數量、單價及總價 
發票是否有蓋統一發票專用章，或詳列營業人名稱、及統
編 

大小寫金額是否相符及正確 
二聯式發票（收執聯）、三聯式發票（收執聯及扣抵聯）  
自行列印之憑證需由經手人簽名 
感熱紙式發票需書寫發票號碼辦理報支 
 
     
 

✔ 

✔ 

✔ 

✔ 

✔ 
✔ 

✔ 

前項各款如記載不明，應通知補正，不能補正者， 
    應由經手人詳細註明，並簽名證明之。 
大寫金額書寫錯誤者，請廠商重新開立。 
     法源依據：「統一發票使用辦法」  
 



National Tsing Hua University 

普通收據 

買受人為 
日期、品名、數量、單價及總價 
收據是否蓋有店章(應列明店名、地址、負責人姓名及營利
事業統一編號) 

大小寫金額是否相符及正確 
修正處需由廠商更正，更正處需核章證明 
    
 前項各款如記載不明，應通知補正，不能補正者， 
    應由經手人詳細註明，並簽名證明之。 

✔ 

✔ 

✔ 

✔ 

國立清華大學 

✔ 

取據原始憑證應注意事項 
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會計事項申請表 



National Tsing Hua University 

會計事項申請表 (6合１申請表)  

個人信用刷卡墊付申請表     

國內因公務搭乘計程車 

因公出國人員搭乘外國籍航空公 

    司班機申請書 

國外出差預計支用行政費核示簽 

暫借款核示簽 

相當(比照)12職等搭乘商務艙核  

    示簽    

http://account.web.nthu.edu.tw/ezfiles/98/1098/img/416/6-18-1.doc
http://account.web.nthu.edu.tw/ezfiles/98/1098/img/416/6-18-1.doc
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常見錯誤態樣 
(案例介紹) 
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自我檢核表 



National Tsing Hua University 
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□依式詳填「支出憑證黏存單」，黏貼支出憑證 

□應核章：經手人、驗收或證明人、單位主管、機關長官之授
權代簽人 

   (「經手人」與「驗收或證明人」不得為同一人） 

□應加會單位： 

 1.加班費、差旅費，先送會人事室 

 2.財產、非消耗品、碳粉及墨水夾，檢附財產／物品增加 

    單，先送會保管組 

 3.其他權責單位 

□受款人是否與憑證受領人相符； 

 如有代墊款項，請於代墊欄位核章及主管章 

 

自我檢核 

一般報支事項 



National Tsing Hua University 
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□是否依報支規定註明或檢附佐證資料 
□是否應檢附會計事項申請單：個人信用卡墊付、
暫借款、國內因公搭乘計程車、國外旅費（搭乘
外國籍航空、行政費） 
□是否應檢附分期付款表、支出科目分攤表 
□逾一萬元，檢附採購申請單   
□10萬元以上採購案，報支時檢附採購申請單、
合約副本、驗收記錄 

自我檢核 

一般報支事項 



National Tsing Hua University 
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□支出憑證（收據、發票等）粘貼於支出憑證粘存單。 
□憑證記明：1.買受人（國立清華大學／46804804） 
      2.受領人（載有廠商名稱、地址、統一編號）  
      3.開立日期、品名、單價、數量、總價 
□金額是否正確：1.各項單價和總計相符、大小寫金額相符 
        2.報支金額與支出憑證相符 
□電子發票：請註記發票字軌號碼 
□網路下載列印之支出憑證，由經手人簽名。 
 

自我檢核 

一般報支事項 
   支出憑證(收據、發票) 



National Tsing Hua University 
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□支出憑證（領據、印領清冊等）粘貼於支出憑證粘存單。 

□清冊載明：身分證字號、姓名、住址、受領事由、金額、時間   

□受領人簽名 

□檢附領據系統列印之印領清冊，二代健保補充保費公提數清冊 

□是否依規定代扣所得稅、二代健保自提等項目 

□如有暫借款，轉正時應附所得稅繳納證明、二代健保自提收入

通知單 
 

 
 
 

自我檢核 

一般報支事項 
   支出憑證(領據類) 



National Tsing Hua University 

□詳填「出差旅費報告表」（粘貼於支出憑證粘存單） 

□檢附開會、受訓或相關通知 

□先送會人事室，再送主計室審核 

□是否於規定限額內報支，並檢附住宿費、交通費（搭乘飛機、
高鐵、船舶者）單據： 

 

 

 

 

 

 

 

 

□訓練、講習性質，補助起返程日交通費、必要住宿費 

 

 

 

自我檢核 

國內差旅費 



National Tsing Hua University 

15 

單據報支前，應檢查以下項目是否齊全： 

□至校務資訊系統之＂國外差旅費系統＂製作「國外出差旅 

  費報告表」 （粘貼於支出憑證粘存單） 

□至請購系統選擇「國外差旅費報銷清單」 

□(1)有員工編號者，先送會人事室，再送主計室審核 

 (2)無員工編號者如博士生等人員，檢附出國申請單 

□研發處要求之出國報告審核表 

 

 

自我檢核 

國外差旅費 



National Tsing Hua University 
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交通費－機票 
□國際線航空機票購票證明單 or 旅行業代收轉付收據 or其他足

資證明支付票款之文件 
□登機證存根 or 足資證明出國事實之護照影本 or航空公司所開

立之搭機證明 or 電子登機證列印紙本並簽名 
□機票票根 or 電子機票 
□搭乘外籍航空需附「搭乘外國籍航空公司班機申請書」正本 
  -會計事項申請表  (6合１申請表) 
交通費－ 
□長途大眾陸運工具交通費單據 
 

自我檢核 

三
要
件 

國外差旅費 



National Tsing Hua University 
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生活費－ 
□出國前一天滙率表（臺灣銀行即期賣出美元參考匯價） 
辦公費－ 
□手續費之單據 
□報支行政費，需附出國前簽報首長核准之會計事項申請表及 
  單據 
□保險費(107/5/1~108/4/30為和泰產物保險公司-新台幣400萬

元為限) 
□禮品交際費及雜費等之單據(限額每人每日600元) 
 
 

自我檢核 

國外差旅費 

http://account.web.nthu.edu.tw/ezfiles/98/1098/img/416/6-18-1.doc
http://account.web.nthu.edu.tw/ezfiles/98/1098/img/416/6-18-1.doc
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