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【請購單填寫方式】 

 

1. 請用電腦打字，勿用手寫。 

2. 發票/收據排列順序請先依據寬度由小→大排列，再依據單據長度由短→長排

列，最後再依據日期由舊→新排列。 

3. 請購單上的順序必須與發票/收據的順序一致（可用鉛筆於單據左上方進行編

號)。 

4. 請購單品名的部分，一定要與發票/收據內容一致。 

5. 一張發票/收據為一個總價。 

6. 一張請購單以 5張支出憑證(發票/收據)為單位。 

7. 請勿將發票/收據擅自黏貼。 

8. 受款帳戶請以社團帳戶入帳，並於身分證字號(統一編號)欄位填寫社團帳戶

編號。 

9. 提供非郵局或台灣銀行之帳戶者須扣手續費，請於欄位中註明清楚銀行分

行，Ex:臺灣銀行臺中分行。 

10. 相關事項如下圖： 
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【支出憑證種類介紹及注意事項】 

 

＃支出憑證的種類分為外部憑證及內部憑證，常見的外部憑證為收銀機統

一發票、電子發票(電子發票證明聯)、二聯式發票、三聯式發票以及收

據，內部憑證則是領據及印領清冊。 

 

注意!! 

★發票或收據的買受機關名稱必須為國立臺中教育大學；統一編號為

52009903。 

★請同學盡量至有開立發票的廠商購買，若廠商不能開發票，請向廠商索

取免用統一發票收據。 

★超過 2,000元以上請盡量開立發票。 
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＃以下為常見的支出憑證範本及注意事項： 

1.收銀機(直立式)統一發票 

發票上需有學校統編，如缺少學校統編，務必加蓋該店家之「統一發票專用章」

(如右下圖)並手寫補上學校統編，若有在發票上註記說明請用原子筆，且務必簽

章。 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.三聯式發票 

手開式三聯發票務必繳交第二聯扣抵聯及第三聯收執聯 

內容必須包含的項目如下： 
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3.二聯式發票 

 

4.收據 

金額數量有做修改，需廠商負責人蓋章。 

但是只是在收據上增加品名、數量、單價之說明(如：海報、手冊…等)，則無需

簽章，註記說明時請用原子筆。 

請留意免用統一發票欄請勿填寫。 

如下圖： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★若核銷印章等項目請檢附印章用印。 
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5.非營利機構收據 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.保險收據 

★需檢附保險名冊。 
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7.電子發票(電子發票證明聯) 

 感熱紙： 
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 紙本 
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8.印領清冊(適用於交通費核銷) 

 

 

 

 

 

★搭乘臺鐵或客運核銷時需檢附票根，並請於票根上簽章。 

 

★公車費用核銷則需檢附票價表，範例如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

！！注意注意！！若是核銷遊覽車費用則是拿發票前來核銷並檢附租賃契

約書及車籍資料，無需填寫印領清冊。 


