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正確原始憑證範例說明(105學年度新版) 

 免用統一發票收據 

 

如上圖所示 

(1) 收據日期要填寫，且年份須與活動辦理年份相同。 

(2) 受買人抬頭名稱：國立宜蘭大學。 

(3) 品名、數量、單價、總價、合計金額欄請商家填寫齊全， 

合計金額欄請填國字大寫(壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾) 。 

(4) 務必要有店章，若店章無負責人名字，則需另蓋負責人私章。 

(5) 收據若有更改，則需在更改處加蓋負責人私章，國字大寫金額塗改則需重開。 

 

(6) 無稅籍編號店章之店家： 

須於空白處附註 

a. 店家名稱、地址、電話。 

b. 店家負責人身分證字號。 

c. 店家負責人簽名或蓋章。 

d. 至郵局購買收據金額千分之四面額的印花稅票貼於正面。 

e. 為鼓勵店家依法納稅，請儘量找依法登記有統一編號或稅籍編號之店家採購。 

(7) 若沒有明細呈現，請務必附上購物清單，並請店家加蓋店章及負責人章。 

 

(1) 

 

(2) 

 

 

(3)(5)  

(4) 

 

 

(6)  

(6)-d 
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 收銀機統一發票 

如左圖所示 

(1) 結帳前，告知收營員，要開統一編號：02415271。 

(2) 若忘了開統編，可自行用原子筆寫上並由經辦人簽名。 

(3) 購買的品名及數量需呈現在發票上，若購買品項沒有明

細或是看不出購買什麼物品，則須用原子筆註記明細，並

由經辦人在空白處簽名以示負責(明細要有品名、數量、單

價、總計金額)。 

(4) 若明細過長而有多張發票，請用釘書機釘在一起。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

(1) (2) 

 

 

(3) 
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 電子計算機統一發票 

 

 

如上圖所示 

(1) 結帳前，告知收銀員，要開統一編號：02415271。 

(2) 要求列印交易明細，購買的品名及數量需詳細呈現在其上，若購買品項沒有明細或

是看不出購買什麼物品，則須用原子筆註記明細，並由經辦人簽名以示負責(明細

要有品名、數量、單價、總計金額)。 

(3)需影印一份附上，並在影本註記＂與正本相符＂並由經辦人簽名以示負

責或用原子筆在發票上寫上 a.發票號碼 b.發票日期 c.四位數的隨機

碼，並由經辦人簽名。 

(4)若明細過長而有多張發票，請用釘書機釘在一起。 

  

統編:02415271 

 

 

(3) 

 

(1) 

(2) 



第 4頁/共 9頁 

 二聯式統一發票 

 

如上圖所示 

(1) 受買人抬頭名稱：國立宜蘭大學。 

(2) 日期要填寫，且年份須與活動辦理年份相同。 

(3) 品名、數量、單價、總價、合計金額欄請商家填寫齊全， 

合計金額欄請填國字大寫(壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾)。 

(4) 務必要有店家統一發票專用章。 

(5) 若沒有明細呈現，請務必附上購物清單，並請店家加蓋店章及負責人章。 

(6) 核銷需附上第二聯收執聯。 

 

  

 

 

 

 

 

(1) (2) 

(3) (4) 

 

第二聯 收執聯 
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 三聯式統一發票 

 

 

如上圖所示 

(1) 結帳前告知收營員，要開統一編號：02415271。 

(2) 受買人抬頭名稱：國立宜蘭大學。 

(3) 日期要填寫，且年份須與活動辦理年份相同。 

(4) 品名、數量、單價、總價、合計金額欄請商家填寫齊全， 

合計金額欄請填國字大寫(壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾)。 

(5) 務必要有店家統一發票專用章。 

(6) 若沒有明細呈現，請務必附上購物清單，並請店家加蓋店章及負責人章。 

(7)核銷需附上第二聯扣抵聯、第三聯收執聯。 

  

 

 

 

 

(1)(2) (3) 

(4) 

(5) 

 

第二聯 扣抵聯 

 

第三聯 收執聯 
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 保險費：需檢附保險收據、要保書、被保險人名冊正本。 

 

  如上圖所示  保險收據 

(1) 要保人欄位填寫「國立宜蘭大學」。 

(2) 被保險人欄位填寫「○○○等共 00人」，○○○建議為社長或總召姓名。 

如左圖所示 要保書 

(3) 依各家保險公司規定辦理(例：南山人壽

須蓋社章並由社長或總召簽名)。 

  如右圖所示 

被保險人名冊 

 

 

 

 

 

 

 

(1) (2) 

 

(3) 

 

(1) 
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 收據和二代健保機關補充保費扣繳表 

 

(1) 講師鐘點費：校內講師每小時最高 800元，校外講師每小時最高 1600元， 

演講超過 50分鐘可算 1小時鐘點費，演講超過 90分鐘可算 2小時鐘點費。 

核銷須附上講座海報影本(內含活動名稱、時間、講師姓名)或相關佐證資料。 

(2) 評審出席費：校外評審老師每場最高 2000元，校內教職員生不可編列該項目。 

核銷須附上評審簽到表(簽到表中含活動名稱、時間、講師姓名及簽名)以及該

比賽賽程表或相關佐證資料。 

(3) 二代健保補充保險費費率為 1.91%，機關負擔補充保費=總鐘點費×1.91%。 

(4) 上半部收據「領款人、身分證字號、服務機關、戶籍地址」欄位須由講師填寫，

下半部二代健保機關補充保費扣繳表統一由課外活動組填寫。 

(5) 講師、評審交通費以服務機關所在地為起點至活動地點計算金額，詳見交通費。 

 

講師或評審填寫 

 

課外活動組填寫 



第 8頁/共 9頁 

 交通費 

(1) 憑交通高鐵票根、火車票根、客運票根核銷，機車加油、計程車不可核銷。 

(2) 學生只有火車票根(上限為自強號)、客運票根可以核銷。 

(3) 學生多人則需檢附乘車名單(須含活動名稱、日期、姓名)。 

(4) 講師、評審可核銷火車、客運、高鐵，以講師服務機關所在地為起點至活動地

點之交通工具金額計算，須於備考欄註記清楚。 

(5) 講師、評審交通費僅須附上講師或評審簽領收據，若搭乘高鐵則需加附高鐵票

根。 

 

 

講師或評審填寫 
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 誤餐費 

(1) 每餐單價最高為 80元。 

(2) 需檢附用餐人員名冊(須含活動名稱、日期、時間、姓名)。 

 獎品費 

(1) 辦理比賽有編列獎金或獎品須核銷時。 

(2) 需檢附簽領清冊(須含獎項、獎品品名、獎品金額、受領人簽名、受領人身分

證字號、受領人戶籍地址)。 

 郵寄費：須檢附購買票品證明單及託運單 

 

如上圖所示  購買票品證明單 

(1) 要開統一編號：02415271，受買人抬頭名稱：國立宜蘭大學。 

(2) 註記郵寄用途。 

如左圖所示  

託運單 

(3) 含寄件資料、收件資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

資料製作人：黃哲祥 2016/08/19 

 

(2) 

 

(3) 

 

(1) 


