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友善經費報支專區—發票、收據 
 

 各機關支付款項所取得之統一發票（含電子發票證明聯）或依加值型

及非加值型營業稅法規定掣發之普通收據，應記明下列事項：： 

1. 營業人之名稱及其統一編號。 

2. 品名及總價。僅列代號或非本國文者，應由經手人加註或擇要譯註品

名；必要時，應加註廠牌或規格；得以清單或文件佐證者，免逐項記。 

3. 開立日期。 

4. 機關名稱(國立臺南護理專科學校)或統一編號(69116505)。 

 統一發票應以收執聯結報(三聯式統一發票扣抵聯不可單獨報支)。 

 電子發票證明聯之取得，依電子發票實施作業要點規定由營業人提供或機

關自行下載列印，其未列明營業人名稱者，免予補正；機關自行下載列印

者，免由經手人簽名。 

 開立日期如在核准文件或其他書據核准前開立者，應請註明理由。 

 加註文字請以原子筆為之並簽章(請勿以鉛筆書寫)。 

 發票或收據各項費用(如文具、材料等) 單價欄位為『一批或一式』者請加

註或檢附明細單價等資料。 

 核銷金額如低於憑證金額,請加註「只核銷…元」，並由經手人簽章。 
 

 金額加總要相符。金額大寫要正確(大寫：壹、貳、叁、肆、伍、陸、柒、捌、

玖、拾、零)。 

 免用統一發票收據營利事業統一編號從缺者，應請廠商於收據後方貼足印花

（收據金額之千分之四）。如有統一編號只是章戳未記載，請通知補正，或由

經手人註明並簽章。 

 免用統一發票收據上其店章為「統一發票專用章」者，應請廠商重新開立統一

發票，不可使用收據。 

 報支時間與開立統一發票日期相距過久者，應請申請單位註明收件日期及理
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由，以釐明責任。 

 統一發票書寫錯誤應依統一發票使用辦法規定另行開立；普通收據書寫錯

誤應由原出具者劃線註銷更正，並於更正處簽章證明。 

 

【統一發票】 
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【免用統一發票收據】 
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 各機關支付款項所取得之收據，應由受領人或其代領人簽名，並記明

下列事項： 

1. 受領事由。 

2. 實收數額。 

3. 機關名稱。 

4. 受領人之姓名或名稱、身分證明文件字號、營利事業或扣繳單位統一編

號（以下簡稱統一編號）。但已留存受領人資料或受領人為他機關者，

得免記明身分證明文件字號或統一編號。 

5. 開立日期。 

6. 其他由各機關依其業務性質及實際需要增列之事項。 

同一受領事由支付不同受領人之款項，各機關得編製受領人清冊，載明

前項規定應記明事項，並於最後結記總數。 

 

 國外單據： 

 國外或大陸地區、香港、澳門出具之支出憑證，未能完全符合政府支出  

憑證處理要點規定者，得依其慣例提出相關憑證，由申請人或經手人加  

註說明，並簽章。 

 非本國文支出憑證，應由經手人擇要譯註本國文。 

 支出憑證以其他貨幣計價付款者，應註明折合率，除有特殊情形者外， 

應附兌換水單或其他匯率證明。 

 

 網路取得單據： 

 透過網路完成交易，應取得第四點第一項、第五點或第十點所定支出憑

證。但因特殊情形不能取得者，得以獲有記載事項足資證明支付事實之

電子憑證作為支出憑證。 
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 單據遺失或無法取得： 

 支出憑證如有遺失或供其他用途者，應取得其影本或其他可資證明之

文件，由經手人註明無法提出原本之原因，並簽章。 

 因特殊情形不能取得前項影本或其他可資證明之文件者，應由經手人開具支

出證明單（格式由主計室網頁-表格下載，自行下載使用），書明不能取得原

因，並簽章。 

 

 分批（期）付款或數計畫或科目共同分攤之支付款項： 

 分批（期）付款之支出憑證，應加具分批（期）付款表（格式由主計

室網頁-表格下載，自行下載使用），列明應付總額、已付及未付金額

等。 

 數計畫或科目共同分攤之支付款項，須分別開立傳票，且其支出憑證

不能分割者，應加具支出科目分攤表（格式由主計室網頁-表格下載，

自行下載使用）。 

 

前項各項應記明事項不明者，應通知補正。但不能補正者，應由經手人詳

細註明，並簽章證明之。 
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