
帳務核銷注意事項： 

1. 校內自購款、教育部、政府機構補助及企業補助款等經常門、資本門採

購比照學校採購法辦理 

(詳如 http://gen.cust.edu.tw/gen/g2/buy.pdf) 

 

2. 收據、發票、小規模收據、郵資購票證明 

(1) 二聯式或三聯式統一發票、小規模收據、郵資購票證明等買受人 

      抬頭為「中華學校財團法人中華科技大學」統一編號為 

    「03812404」，收銀機或計算機器開具之憑證，僅列日期、貨物代    

     號、數量、金額者，應檢附貨品明細資料。 

(2) 二聯式發票僅附收執聯、三聯式發票，請將“扣抵聯(第二聯)” 

    及“收執聯(第三聯)”一併黏貼於支出憑證黏貼單上。 

(3) 核銷黏貼之收據及發票憑證，憑證日期需於前簽校長簽核日期之 

    後。 

(4) 發票、收據大寫金額有誤時，請作廢。 

(5) 取具合法小規模收據範本詳如附件一、二。 

 

3. 申請國內、外差旅費經費時需先填具請購單及簽呈，核銷時檢附「中華

學校財團法人中華科技大學教職員工出差旅費報銷清單」、車資證明〔國

外差旅費：檢附機票票根(登機證存根或已搭機證明)、電子機票、旅行

業代收轉付收據(購票證明)、差旅費報告表(申請計畫補助款時檢附)〕、

核准差旅費前簽。 

差旅費辦法詳如： 

(1)國內差旅辦法 

   http://www.cust.edu.tw/account/rules/travel1060703.pdf 

   (2)國外差旅辦法 

   http://www.cust.edu.tw/account/rules/國外差旅費報支要點.pdf 

 

4. 專家出席費、演講鐘點費需填具個人領據並載明領款人戶籍地址、身分

證字號、聯絡電話等資料(請至會計室下載最新版領據) 

 

5. 有簽訂維護、修繕合約時，核銷請檢附維護合約書影本或簽定合約之簽

呈影本。 

 

6. 核銷辦公費若有開會所需便當等餐費，檢附會議簽到表、會議紀錄影

本。 

 

7. 簽呈或支出憑證黏貼單上若有任何錯誤修改時，請於修正處加蓋承辦人

職章。 
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