


為什麼會計人員有事沒事都會退件？

為什麼送件那麼久才說有問題？

為甚麼重新開發票了還是會被退件？

為什麼使用電子發票不能蓋店章？

為什麼錢那麼慢撥款下來？
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執行動作 保守估計時間

計畫書審核 一個禮拜

申請使用預算簽呈 一個禮拜

申請請採購品項 一個禮拜

活動當天

繳交成果報告 兩週內

製作核銷單據 兩個禮拜

會計審核憑證 一至兩個月

出納撥款 一至兩個月

學務處

總務處

會計室

校長室
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二聯式

統一發票

三聯式

統一發票

收銀機

統一發票

普通

收據

電子

發票

4



中山社團玩很大經費核銷一把罩 5

買受人：務必請廠商填上「中山醫學大學」，不須加上私立或單位名稱。

本校統一編號：52000403

地址：台中市建國北路一段110號

日期：貨品交易日。

品名、數量、單價、金額、總計及大寫金額請廠商填寫清楚。

(如發票品名不詳請當下跟廠商開立明細單或出貨單，並蓋騎縫章)

品名若以代號或外文填寫，請註記中文品名於黏貼單備註中或空白處

統一發票及收據如經塗改，則依據相關稅法規定一律退件。

不接受蓋與正本相符的憑證影本。

最好不要在發票收據上用寫的註記／就算用寫的一定要蓋有統編的店章



此憑證無廠商

營利登記統一編號

任何收據請勿在此

處填本校統一編號

(52000403)
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收據請注意

店家營業項目

是否與實際購買

相符

須符合邏輯
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有統一發票專用章

務必開立發票

否則不予核銷
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憑證資訊須符合邏輯

統一發票月份5-6月

時間不得開立7-8月

*憑證不得

自行填寫日期
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三聯式發票
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二聯式發票

*差別在於三聯式發票會有稅額金額欄
並且有扣抵聯及收執聯




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電子發票核銷

依國稅局規定

如統編漏開或任何誤植

必須重新開立發票

如蓋店章加註不予承認

電子發票登記平台

https://www.einvoice.nat.gov.tw/

https://www.einvoice.nat.gov.tw/


簽收請注意
1. 每一個欄位都是必填資訊

2. 經辦人可協助填入基本資
料，但只有【領款人簽章】
不得代簽、蓋章

3. 簽收時務必注意是否有
代扣健保、稅額之情形

4. 收據大寫如塗改必須重
新簽立

5. 交通費實報實銷為免稅
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常見經費報支
1. 車馬費指未以憑證實報實銷，直接給付，交通費則以票根實報實

銷，稅額代扣不同請勿混淆。

2. 一般外來學者演講大多為鐘點性質，如果確定為申報演講費之稅
額，必須列舉非固定時間、非固定對象、非固定地點、非固定大
眾校內外之參與性質演講。

3. 研討研習會之演講，申報須為鐘點費

4. 代扣稅額、健保部分請參考收據注意事項說明
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*詳細內容請依中山醫學大學各類所
得免稅/應稅暨扣繳一覽表辦理



外國人（含大陸人士）之所得

1.須檢附：

收據、護照或居留證及入境記錄等影
本(通報所得使用)

*財務組通報完成須檢附扣繳憑單影本於

黏貼單上

2.活動結束儘速上非固定薪資系統申
請以利會計室入帳。

3.依稅法而定，外籍人士稅額-

薪資(50) 金額代扣18%或6%(詳註解)

執行所得(9B)逾5,001元代扣20%
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10天內
財務組通報至國稅局

10天內
送件至會計室核銷

3天內
至財務組申報扣繳

*非中華民國境內居住之個人合計未滿183 

天自98 年1 月1 日起，全月薪資給付總額在
行政院核定每月基本工資1.5倍以下者6%
*詳細內容依中山醫學大學各類所得免稅/應
稅暨扣繳一覽表辦理




