
支出憑證處理注意事項

會計室 111.11.01



會計年度(依學年度為準)

每年8月1日起至隔年7月31日止 (Ex: 111/08/01~112/07/31)01

02

各類粘存單核銷期間

年度個人綜合所得稅申報至12/31止

如每年12月各單位尚有各類所得支出之單據(Ex：薪資、鐘點費、出席

費…等）需核銷者，請務必在每年12月20日前送至會計室結案，未能於

時間前完成者，會將款項做在隔年1月之各類所得，相關收據的憑證日

期，亦請配合修改為下年度的支付日期。

※提醒

➢ 若單位在12/20~12/31期間辦理活動有所得產生，可先填單跑流程再後補

單據，以利作業及時完成。



各類粘存單

※提醒

依「政府支出憑證處理要點」第3點規定，各機關員工申請支付款項，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。

http://iweb.ntnu.edu.tw/accwww/file_download/rule/rule20210324.pdf


款付對象

款付項目

雜項單

教職員生及校外人士

✓ 鐘點費(50薪資-鐘點...)

✓ 獎勵金(50薪資-年終...)

✓ 各類獎(助)學金(N or 50)

✓ 競賽及機會中獎(91)

✓ 執行業務(9A or 9B)

✓ 各類津貼等…

粘存單類別

薪資單

教職員生

✓ 薪資
✓ 校內學生工讀金
✓ 研究生助學金

零用金單

教職員生

✓ 教職員小額代墊
(小於1萬元)

✓ 郵資
✓ 國內差旅費

工程修繕單

廠商

修繕工程支出

採購單

廠商

提供財物、勞務或工
程採購之廠商費用

※提醒

➢ 各項經費結報以款付廠商為原則，如憑證金額單筆超過1萬元以上且須代墊者，請註明代墊原因，上簽辦理借支或代墊，借支部

分，依相關憑證”沖銷借款”辦理核銷歸墊。

➢ 校內教職員生一律以匯款方式辦理。

➢ 外賓以匯款方式為原則，若無法提供帳戶資訊者，得依111學年度第1次行政會議決議辦理，由承辦單位先行代墊，並檢附領據。



各類粘存單預算會計系統核報

※提醒

依「政府支出憑證處理要點」第3點規定，各機關員工申請支付款項，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。

http://iweb.ntnu.edu.tw/accwww/file_download/rule/rule20210324.pdf


採購單 ※請依據本校採購辦法、採購案件簽核流程辦理

請輸入實際進貨日期、單位驗收日期、發票日期、

地點及驗收人

填寫品名、規格、數量、單位、單價及發票號碼時，請與廠商開立之發票一致

https://gao.aeust.edu.tw/var/file/69/1069/img/21/317486278.pdf


工程修繕單 ※請依據本校採購辦法、採購案件簽核流程辦理

https://gao.aeust.edu.tw/var/file/69/1069/img/21/317486278.pdf


零用金單

如輸入統一編號後無資料請自行新增，

廠商統編資料與採購單廠商資料有連結，如已新增者不需再填。



零用金單新增功能 (統一發票、免用發票、其他憑證)

統一發票、二聯式發票、電子發票(紙本或網路列印)…等支出憑證，請選”統一發票”並輸入該支出憑證之發票號碼。



零用金單新增功能 (統一發票、免用發票、其他憑證)

免用統一發票、學會(協會)…等支出憑證，請選”免用發票”並輸入該支出憑證收款單位之統一編號。

※提醒-免用統一發票收據

請標明品名、單價、數量及總價，下方”合計新臺幣”請以國字大寫書寫(壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、零)。



零用金單新增功能 (統一發票、免用發票、其他憑證)

購買票品證明單、國外收據(Receipt) …等支出憑證，無統一編號及發票號碼者，請選”其他憑證” 。



雜項單(上)

校內教職員生一律以匯款方式辦理。

外賓以匯款方式為原則，若無法提供帳戶資

訊者，得依111學年度第1次行政會議決議辦

理，由承辦單位先行代墊，並檢附領據。

除校內預算外，各計畫雜項單皆須另外再核

報”二代健保”，沖銷對象身分證字號請填

入”33503910”。



雜項單(下)

如輸入身分證字號後無資料請自行新增。

請實際核報雜項單

類別選填。

本校教職員生請輸入職編或學號，若為校外人士請輸入身分證字號。



薪資單



粘存單支出憑證注意事項

※提醒

依「政府支出憑證處理要點」第3點規定，各機關員工申請支付款項，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。

http://iweb.ntnu.edu.tw/accwww/file_download/rule/rule20210324.pdf


發票開立-二聯式發票

學校為非營利機構，根據統一發票使用辦法第7條規定，

二聯式統一發票專供營業人銷售貨物或勞務與非營業人，

並依規定計算稅額時使用。

請廠商開立二聯式發票為原則，發票內容及小寫金額如

有塗改，要加蓋廠商負責人私章；大寫金額不得修改(書

寫錯誤須重新開立發票)。

✓ 買受人抬頭：亞東科技大學 或 全銜

✓ 統一編號：33503910

✓ 營業人發票專用章

✓ 發票日期、品名、數量、單價、小寫金額及大寫總計



✓ 買受人抬頭：亞東科技大學 或 全銜

✓ 統一編號：33503910

✓ 免用統一發票收據專用章(蓋負責人章)

✓ 發票日期、品名、數量、單價、小寫金額及大寫總計

發票開立-免用統一發票收據

依政府支出憑證處理要點，應載明營業人之名稱及其統

一編號、店名及地址等。

依政府支出憑證處理要點規定，支出憑證之總數應用大

寫數字書寫。如書寫有誤者，須重新開立收據。

各記載事項應清楚及正確，依據政府支出憑證處理要點

第 15 點規定，收據之各款如記載不明(Ex:數量1批) 者，

應由經手人詳細註明，並簽名證明之。



發票開立-統一發票、電子發票

買方應印出本校統編

”33503910”。

應完整呈現購買品項、單價及數量，

勿裁剪此部分。

買方應印出本校統編

”33503910”。

如店家無法明確顯示其購買品項品項、

單價及數量者，請核報同仁直接在發

票旁邊註明。

✓ 漏打學校統一編號時，若為收銀

機統一發票需請廠商蓋上統一發

票專用章並註記統一編號(不可為

店章)

✓ 紙本電子發票，應依統一發票使

用辦法規定請廠商作廢另行開立。



發票開立-電子發票證明聯

※依照「政府支出憑證處理要點」，支出憑證係透過網路下載者，

應由經手人在空白處親簽。

買方應印出本校統編
”33503910”。



各類支出憑證應檢附資料

※提醒

依「政府支出憑證處理要點」第3點規定，各機關員工申請支付款項，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。

http://iweb.ntnu.edu.tw/accwww/file_download/rule/rule20210324.pdf


項目 應檢具資料 備註

01 自辦採購(2萬以下)
應包括送貨單、自行驗收照片及
其他相關憑證等

具共同性或同類性者，發票
請勿拆單核銷。

02 一般採購(2萬以上)

應包括簽呈、請購(修)單、估價
單、送貨單、合約書、發包記錄、
財產驗收單、勘驗記錄、完工驗
收記錄及其他相關憑證等

03 租車、運費、餐費
租車請註明起迄地點，
若為廠商者，並檢附估價單

依本校採購辦法第六條第八項辦理，
採購金額未達 10 萬元之餐費、場地
費、交通費等，得由申請或使用單位
取得ㄧ家報價單後自行辦理採購，免
經總務處辦理。。

採購單(款付廠商) ※請依據本校採購辦法、採購案件簽核流程辦理

https://gao.aeust.edu.tw/var/file/69/1069/img/21/317486278.pdf


總務處營繕組提供

工程修繕單(款付廠商) ※請依據本校採購辦法、採購案件簽核流程辦理

https://gao.aeust.edu.tw/var/file/69/1069/img/21/317486278.pdf


項目 應檢具資料 備註

01
薪資、工資、津貼 (50薪資)

年終獎金、各項獎勵金(50獎金薪資)
支付依據、辦法或簽呈

02
出席費 (50)
審查費 (50)

會議記錄及簽到表
檢附審查佐證資料

03 工作費、工讀費 (50) 工讀(工作)紀錄表

04 研習(N)
心得報告、研習證書影本，
併同單據粘存單， 送相關
單位簽核請款

各項申請應於研習結
束後二週內完成

雜項單&薪資單 (彙報所得)1/2
※依據各類所得扣繳率標準

※提醒-工作費(臨時)、工讀費(長期/固定)

依「專科以上學校強化學生兼任助理學習與勞動權益保障處理原則」規定，應依勞動相關規定，為工讀學生辦理勞健保。

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=G0340028
https://ws.moe.edu.tw/Download.ashx?u=C099358C81D4876C725695F2070B467E8B81ED614D7AF43E063AA12EABC43716CC9F26520DFF8BED46F57C119F61070EC1119523550C6B1A02B5A500FCE192ADB612A425393167D891A2D44ADF927D2D2EBDEE6187451F534DD7498ACE1134BC94EA6E52FDEE6277BC70C5185D885CC355473DE4F5C8717C22BB0764458DCA3C3A3FFCD3687898E10E11780B17AABB4A&n=03247E214173540B83A842EE633C6159CE443C51B635AB4E5529721B14FEA4713B2B1B2381702AE6FB639882834DBD8CD519602B7ED4EAC454BCB51CB6DE546DCA14885ACFAA8A323B43CF5BC0651D110039ED9BF6B842CB3EB2CF81A32CE97F83018063AB76AA202788A0D81ADECB8F&icon=..pdf


項目 應檢具資料 備註

05
授課鐘點費 (50)

講演鐘點費、演講費 (9B)

校外(內)講師授課紀錄、
活動相關佐證

06 翻譯審稿費 (50)(9B) 翻譯審查資料
(50)個人基於僱傭關係
(9B)個人非基於僱傭關係

07
競技、競賽及機會中獎 (91)

年終摸彩及抽獎獎品 (91)

支付依據或辦法或簽呈、
獎品簽領名單

金額不超過 NTD 1,000元
者，免列單申報所得

08
建築師、律師、會計師、
專利事務所執行業務 (9A)

服務費收據

雜項單&薪資單 (彙報所得)2/2
※依據各類所得扣繳率標準

※提醒-禮券(商品券)核銷注意事項

依110年3月15日臺教會(二)字第1100037048號函辦理，其用途應與其業務有關，並有支用目的及人員支領之相關簽呈紀錄。

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=G0340028


項目 應檢具資料 備註

01 膳食費、會議餐費
簽到表或會議紀錄

(活動時間應與用膳時間相符)

02 印刷費、刻製印章 檢具樣張，印章樣式

03 差旅費 差旅報支清單 依人事室教職員工出差辦法辦理

零用金單 (款付校內教職員)

https://hr.aeust.edu.tw/var/file/11/1011/img/463/124608829.pdf


項目 應檢具資料 備註

04 郵資、車資
購買票品證明單、
搭乘證明

計程車收據要有司機姓名、車號，
並註明起迄地點

05 保險費 被保險人員名冊
收據抬頭、要保人
應為亞東科技大學非個人

06
其他項目(Ex:材料、零件等)

(金額大於5,000之收據)

應包括送貨單、自行驗
收照片及相關憑證等

具共同性或同類性者，發票請勿
拆單核銷。

零用金單 (款付校內教職員)

※提醒-依本校教職員工出差辦法§5 (教職員工差旅車資粘存單需會簽人事室)

搭乘計程車請註明起訖地點，憑據報銷，單趟最高為 400 元。超過400元者，應簽請校長同意。

https://hr.aeust.edu.tw/var/file/11/1011/img/463/124608829.pdf


會計核銷年度：每年8月1日起至隔年7月31日止。

禮券(商品券)核銷：依110年3月15日臺教會(二)字第1100037048號函辦理，其用途應與其業

務有關，並有支用目的及人員支領之相關簽呈紀錄。

零用金單新增功能：

a. 統一發票、二聯式發票、電子發票(紙本或網路列印)…等支出憑證，請選”統一發票”並輸入該支出憑
證之發票號碼。

b. 免用統一發票、學會(協會)…等支出憑證，請選”免用發票”並輸入該支出憑證收款單位之統一編號。

c. 購買票品證明單、國外收據(Receipt) …等支出憑證，無統一編號及發票號碼者，請選”其他憑證” 。

重點提醒



各項經費結報以款付廠商為原則，如憑證金額單筆超過1萬元以上且須代墊者，請註明代墊原

因，上簽辦理借支或代墊，借支部分，依相關憑證”沖銷借款”辦理核銷歸墊。

校內教職員生一律以匯款方式辦理。

外賓以匯款方式為原則，若無法提供帳戶資訊者，得依111學年度第1次行政會議決議辦理，

由承辦單位先行代墊，並檢附領據。

工作費(臨時)、工讀費(長期/固定)：依「專科以上學校強化學生兼任助理學習與勞動權益保障

處理原則」規定，應依勞動相關規定，為工讀學生辦理勞健保。

依本校教職員工出差辦法§5 搭乘計程車請註明起訖地點、搭乘人員並檢附相關佐證，憑據報

銷(教職員工差旅車資需會簽人事室)，單趟最高為 400 元。超過400元者，應簽請校長同意。

重點提醒



Thank you


