
二、簽案或經費核定公文簽核 

範例：經費核定公文簽核-補助計畫用 

簽辦動支時 

步驟：收到其他機關或上級補助公文含核定經費概算表-會簽相關權責單位(採購單位或人事單位-用

人費用)-會計單位-校長或授權代簽人核准 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.請於核定公文空白處簽辦並佐附

核定經費概算表。 

2.簽辦時加註意見如下並加會採購

單位或人事單位(用人費用)及會計

單位並經校長核准始得動支： 

1. 請出納組協助製據，繳款人新北

市政府教育局，子目 L755UF，金

額 32 萬元。 

2. 本案依經費概算表核定之項目、

額度動支，款由應付代收款

L775UF 項下支應，因補助款尚未

撥入，擬採預付方式先行辦理，

請會計室協助建置預借子目代碼 

H755UF 。 

3. 綜上，簽請核示 

敬會 事務組(採購單位) 

     出納組(協助製據) 

     人事室(用人費用加會) 

     會計室 



核銷時 

情況一、請購核銷之項目、額度同核定經費概算表 

  

1.黏貼憑證用紙 

2.核定公文(含

簽辦歷程) 
3.核定經費

概算表 

4.報價單(超過 1 萬

元之非緊急零星採

購事項才需佐附) 

自辦計畫及
補助案請收
齊核銷憑證
後，以一次
核銷為原則 

 

承辦 ○○○ 



報價單範例 

  

報價單非正本

者，空白處請加

蓋經辦人職章 

承辦 ○○○ 代表公司簽章 

報價日期 

詳細報價內容 

公司聯絡方式 



情況二、核定經費概算表實際採購項目、數量、額度未確定者，例如：物品、材料及雜支…等 

步驟一：系統登打請購單-送出會辦(總務處-會計室)-校長核准 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         核 

                                         銷 

步驟二：採購後取得外來憑證-送核銷(逐級核章完畢)-送付款 1 萬元以下-總務處零用金支付 

                                                       1 萬元以上-會計室開單付款                                                                      

      

  

承辦 ○○○ 



範例：簽案-校內預算或補助計畫用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.簽案範例說明二至四請擇
一使用。 
2.本簽案僅就會計室動支核
銷所需敘明事項舉例。 
3.其餘應表達說明事項，請由
承辦單位視需求自行增列調
整。 



簽案-佐附文件 

 

  

1.簽呈(如為補助計畫案

另佐附核定公文含經費) 

2.活動計畫書 

3.活動經費概算表 

請隨同簽陳逐級核章 



簽案-核銷文件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 核銷憑證正本需送回原補助單位之處理  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自辦計畫及
補助案請收
齊核銷憑證
後，以一次
核銷為原則 

 

2.核銷憑證(概

算表未確定實

際採購之項目

如物品..等) 

1.核銷憑證(項目額

度等與概算表相同) 

3.簽呈(含

簽辦歷程) 

4 核定概算表 

5.其他(ex.

報價單等) 

請購時，製作 2 份請購單送出逐級核章 核銷時，將憑證正本與影本分別黏存送核章

級核章 

正
本 

影
本 

正本送○○核銷，影本與正本相符+職章 



 補助計畫委託各班教師代為執行之處理  
 
範例：1.教育局補助 107 學年度第 1 學期○○○計畫，核定經費概算表中材料及物品委託各班導師

執行，每班每學期額度為新台幣 2,000 元，執行期間自 9/1 起至 12/15 止。 

      2.開始執行起，由處室承辦人員通知各班導師，於執行期間以月為基礎，次月初送請購核銷 1

次，未於期限內送出者，延至再次月請購核銷，期間倘逾採購法規定之付款期限者(取得憑證

後 1 個月內付款)，由執行教師自行說明逾期核銷之原由後並蓋章或簽名自行負責。 

 作業流程圖  

  



 由其他機關補助教師薪資採預借之處理方式(補助款尚未撥入)  
 

作業流程圖 
              

 

 

 

 

 
                                          承辦人 

 

                                         主 任            主 任     會 計   校 長  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     

                           

                               

 

 

                                    

                                                         

 

                            

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                           出  納        總務主任       人事室        會計室        校  長 

 

 

 

 

 

核定公文
簽辦動支
及預借 

暫 留 存
俟 經 費
撥入 

黏有預付費用申
請書之黏存單  

薪資清冊 

全部表單

送出逐級

核章 
 

送會計室開立
付款憑單撥款 

送會計室辦理
預付轉正 

全案核銷憑證
(黏存單)、預付
轉正簽辦單 

簽證系統簽證列印黏存

單、填具預付費用申請 

書、出納編制薪資清冊 

 

簽證系統簽證(核定子

目)列印黏存單，黏貼

薪資清冊逐級核章 



範例 
  

核定總經費 

按實際需求

簽辦預借 
預借金額需含

保險費機補 

請依薪資清冊

列明實付薪資

及代扣之費用 



原始憑證種類  

 統一發票-二聯式   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           

     1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○1                                ○3            

○7                   

○4                                                          

○5                       

○6       

○8                           

1. 買受人：新北市立金山高級中學。 

2. 地址：可免填。 

3. 發票日期：不可空白(依實填列)。 

4. 購買名品、數量、單價、金額：請詳實填列，除廠商另以黏貼發票明細代替外，勿籠統以

「○○一式」帶過。品名以產品代碼表達者，請經手人加註中文名稱並蓋職章即可。 

5. 總計及金額大寫：必填，不可漏寫。 

6. 應稅欄位：請 V 

7. 統一發票章：不可漏蓋。 

8. 憑證黏存單：第二聯收執聯。 



 統一發票-三聯式  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 買受人、統一編號：新北市立金山高級中學、37301703。 

2. 地址：可免填。 

3. 發票日期：不可空白(依實填列)。 

4. 購買名品、數量、單價、金額：請詳實填列，除廠商另以黏貼發票明細代替外，勿籠統以

「○○一式」帶過。品名以產品代碼表達者，請經手人加註中文名稱並蓋職章即可。 

5. 銷售額合計、營業稅、總計及總計新台幣：必填，不可漏寫。 

6. 應稅欄位：請 V 

7. 統一發票章：不可漏蓋。 

8. 憑證黏存單：第二扣抵聯及第三聯收執聯。 

○1                                  ○3              

○4                                                         

○7                     

○8                           

○5                      

○6        



電子計算機統一發票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電子計算機統一發票樣式 

 

 

 

  

開立核銷方式同三聯式發票    



 收銀機統一發票  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   收銀機-二聯式                      收銀機-三聯式 

                                    (有扣抵聯及收執聯) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

學校之統一編號      

37301703      

請以中文列示，如為

產品代碼請加註中文

明並由經手人簽章。 

1.超過 1萬元以上，除

專案報准外不得以信用

卡做為支付工具。 

2.可累積紅利之會員卡

不得使用。 

應明確列示，未列明者得由

經收人加註並簽章即可。 

應明確列示，未列明者得由

經收人加註並簽章即可。 

應清晰，模糊不

清者得請營業人

補加蓋發票章。 



 電子發票  

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           

                                       網路購物常見之電子發票樣式-1    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JH-40007500 

37301703    

發票空白處以原子筆

寫上電子發票號碼     

交易明細核銷

時一併佐附：

品憑、數量、

單價、金額應

明確勿籠統代

過，品名若為

代碼者，經手

人應加註中文

名稱並簽章     

發票日期、賣方

統編應清晰。 

買方應登打本校

統編：37301703    

隨貨寄送之紙本
發票，請直接黏
貼於「憑證黏存
單」勿裁剪。 

買方 37301703 



網路購物常見之電子發票樣式-2  

樣態：無紙本，由經收人自行於網路列印。 

種類：此類型包含公用事業繳費證明及電子票證(ex.飛機、高鐵..等)。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 網路列印之 A4紙張
請直接黏貼於「憑證
黏存單」勿裁剪。 

2. 經手人請於空白處簽
章。 經手人

人 



 普通收據  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

       

      

      

      

       

       

        

              

           

          

            

            

           
 
 

不合法收據態樣 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 買受人：新北市立金山高級中學。 

2. 地址、統一編號：可免填。 

3. 發票日期：不可空白(依實填列)。 

4. 購買名品、數量、單價、金額：請詳實填列，除廠商另以黏貼發票明細代替外，勿籠統以

「○○一式」帶過。品名以產品代碼表達者，請經手人加註中文名稱並蓋職章即可。 

5. 合計新台幣：必填，請以中文大寫表示。 

6. 免用統一發票章：不可漏蓋。 

7. 負責人：可免蓋。 

8. 財政部稅務入口-公示資料查詢是否為合法廠商(並於空白處加註明「已查詢為合法廠商無誤」

+職章)。https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/web/ETW113W1 操作方式詳下頁 

已查詢為合
法廠商無誤   

經收人 

 

 

1. 買受人未填寫。 

2. 品名、數量、單

價、總價未詳實

填列。 

非收據用章：無

統一編號。 

。 

https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/web/ETW113W1


合法廠商查詢方式 

步驟：①登入財政部稅務入口網站之公示資料查詢→②營業(稅籍)登記資料查詢→③(一)依營業人

統一編號查詢→④輸入統一編號、圖片驗證碼→確認送出→⑤確認開立商號登載之營業資料

與收據免用統一發票章相符且尚在「營業中」，若為「非營業中」者為不合法之收據。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○1                  

○2  輸入統一編號、圖片驗證碼 → 確認送出 

○3                  


