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單 位：主 計 室

中 華 民 國 108 年 4 月 25 日
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壹、會計系統簡介

貳、取具原始憑證應注意事項

參、年度結束應注意事項

肆、結語

報 告 大 綱



會計系統簡介
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取據原始憑證應注意事項

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。」
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取據原始憑證應注意事項

常用原始憑證種類

◆ 普通收據

◆ 統一發票
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取據原始憑證應注意事項

普通收據

＊ 買受人：「國立空中大學」。

＊ 商店店章：若廠商店章無統一編號者，請於右上

角統一編號空格處填上廠商之統一編號。

＊ 日期、品名、數量、單價、總價及大寫金額

等欄位記載不明，得應通知補正，不能補正者，

應由經手人詳細註明，並簽名或蓋章證明。

＊ 實付數小於發票或收據金額者，應於核銷金額前

方註明「實支」字樣。
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請蓋廠商店
章或免用統
一發票專用
章

若廠商店章無
統一編號者，
請於右上角之
統一編號空格
處填上廠商之
統一編號

×
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要有學
校抬頭

請蓋廠商店
章或免用統
一發票專用
章



取據原始憑證應注意事項

統一發票
＊買受人：「國立空中大學」

＊學校統編： 02080958 
＊日期、機關名稱或統編、數量、單價及總價等欄位

記載不明，應通知補正，不能補正者，應由經手人

詳細註明，並簽名或蓋章證明。

＊二聯式統一發票：應檢送收執聯。

＊三聯式及電子計算機統一發票：應檢送收執聯，如

有扣抵聯得一併附上，扣抵聯不得單獨報
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取據原始憑證應注意事項

統一發票
＊電子發票依規定由營業人提供或機關自行下載列印

者，均得作為支出憑證。

由營業人提供者，於發票或申請動支經費文件等註

記 發票字軌號碼，俾利模糊時查考之用，免另影印。

自行下載列印收執聯者，應由經手人簽名。
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三聯式統一發票核銷時
，若有扣抵聯，得一併
附上。扣抵聯不得單獨
報支

要有
單價
金額
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空白處
註明發票字號免影印

購物清單請黏貼

別忘了學校統編
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填本校全稱

店章為統一發票
專用章，須開立
發票非收據



三、年度結束應注意事項

（一）當年度收納款項應全數辦理收帳

（二）當年度發票不得跨年核銷

（三）預借款項應於預借年度核銷完竣

，並辦理結餘款繳回
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結語

資料哪裡找 ?

法規多如牛毛，從何下手 ?

如何請求協助 ?
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報 告 完 畢

謝 謝 指 教
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