
 向學校申請者，買受人為「中國醫藥大學」。

 手寫式發票二聯式、三聯式均可使用，收銀機統一發票

應填入或鍵入本校統一編號「52005408」

 收銀機發票需附明細表。

 使用免用統一發票收據之商號，其本身應有自已之統一

編號，並加蓋商家負責人私章。

 單項經費補助超過 3 萬元時，需檢附三家估價單。

 收銀機式發票應註明物品類別，如美工、文具、餐點、

飲料等，但應以其申請核准補助之項目為限。

 講座鐘點費領據應請授課老師親自寫，並會列入年度所

得報稅。

經費核銷：

一、活動結束後兩周內提出申請，
逾期概不受理，並列入評鑑成績扣
分項目。
二、檢附請款人學號、成果報告及
活動經費支出明細表，以利撥款。

單據之認定標準



餐費

◎申請＞單價，數量，日期

◎核銷＞收據/發票，簽到表(人數正確，不可鉛筆簽名)

早餐40元/人，午餐及晚餐80元/人

影印費

◎申請＞單價，數量，日期，金額，名稱（海報、手冊、明信片、宣傳單--等）

◎核銷＞收據/發票，影印內容樣本（1-2張），手冊：封面及目錄，海報：設計
圖檔（A4版）

車資
遊覽車

◎申請＞單價，數量，日期，來回地點<請參考總務處最新公告>

◎核銷＞收據/發票，派車單/出車單

車資
汽機車租用

◎申請＞單價，數量，日期，汽車為幾人座

◎核銷＞收據/發票

油資
◎申請＞金額，日期，汽機車數量

◎核銷＞收據/發票，（請於收據/發票上用鉛筆備註"起迄點"）

器材租用
音響燈光等設
備

◎申請＞單價，數量，日期，廠商估價單(必須蓋有廠商店章)

◎核銷＞收據/發票



場地租用
◎申請＞金額，日期，租用地點

◎核銷＞收據/發票

郵資
◎申請＞金額，日期

◎核銷＞郵局給的收據（請備註郵資單位之縣市及地區）

團服、醫師服
◎申請＞單價，數量，日期，金額

◎核銷＞收據/發票，衣服樣本(A4列印設計圖正反面或實體照片)，領衣名冊

藥材
◎申請＞單價，數量，日期，金額，藥材明細

◎核銷＞收據/發票，藥材明細

團徽
◎申請＞單價，數量，日期，金額，團徽設計圖

◎核銷＞收據/發票，團徽設計圖

文具、五金
事務用品、物
資

◎申請＞單價，數量，日期，金額

◎核銷＞收據/發票，（請於收據/發票上用鉛筆備註購買名細）

保險費
◎申請＞單價，人數量，日期，金額(一周前提出投保)

◎核銷＞收據，名冊

住宿
◎申請＞單價，數量，日期，金額，天數

◎核銷＞收據/發票，簽名冊，差旅報告表（一人一張）一人一天800元



合格單據

• 詳細品項、單價、數量、小計
• 總價(大寫中文正楷) (壹貳參肆伍陸柒捌玖拾佰仟萬) 
• 不可有塗改、錯字、毀損
• 標示不清者 需以原子筆加註並簽章





印刷費收據注意!!!
印刷尺寸、材質、頁數 都要寫@@ 16K彩色雙面輸出/封面上亮膜
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 絕對不可塗改

 緣由、經費、部門、金額等

 簽章、身份證字號

 日期

 講師演講費、交通費需分開各簽一張

 核銷需附簡歷

領據（講師、獎金、出席費）



不合格單據


