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六、 支出憑證核銷作業 

（一） 取得支出憑證之注意事項 

  執行對外服務之單位及人員，須於每年 1 月 10 日前依本校相關規

定填送當年度「經費預算表」，始能於執行業務需要支出費用時動支經

費。 

各項支出應儘量取具三聯式統一發票，且所取得之支出憑證（含

統一發票及收據），應依本校相關規定辦理請購或核銷，並注意是否載

明下列事項： 

1. 營業人之名稱及其統一編號。 

2. 品名、單價、數量及總價。 

3. 開立日期。 

4. 買受機關名稱或統一編號： 

買受機關名稱：國立中興大學對外服務管理委員會 

統一編號：87171374 

註：「國立中興大學對外服務-經費預算表」請至研發處計畫業務組網站之「法規與

表格」－「表格文件」－「DA 對外服務：5.經費預算表」下載。 

（二） 支出憑證之核銷流程 

自 109年 8月 1日起，執行對外服務支出費用所取得之支出憑證，

應載明之抬頭為「國立中興大學對外服務管理委員會」，統一編號為

「87171374」，並請儘量於 1 個月內辦理核銷事宜。 

又各項支出取得之統一發票如符合營業稅法相關規定，可申報扣

抵銷項稅額，故為辦理營業稅扣抵及繳納事宜，辦理支出發票核銷者，

於本校主計系統登帳並列印「支出憑證黏存單」後，須視其是否有「扣

抵聯」，分採不同方式黏貼或裝訂於「支出憑證黏存單」上，並經主持

人及單位主管核章後，先送計畫業務組抽存相關發票之扣抵聯或正本，

再送主計室審核，流程如下： 

 

主持人至主計系統
登帳並列印支出憑

證黏存單

主持人及
單位主管
核章

送計畫業務組抽存相關
發票之扣抵聯或正本

送主計室
審核



一、發票抬頭：國立中興大學對外服務管理委員會 

二、統一編號：87171374 

三、可以「對外服務管理委員會」報支之項目如下： 
四、以「對外服務管理委員會」報帳，支出憑証黏貼方式如附件一，共同

供應契約如附件二。 
五、不可以「對外服務管理委員會」報支之項目如差旅費等，仍請以本校

抬頭及統編報支。 
 

可扣抵營業稅的

費用支出項目 
條件 例子 

進貨 發票 購買材料或商品來出售 

文具用品 發票  

郵電費 有支付營業稅之單據 公司電話費、網路費 

修繕費 發票 
汽車維修、辦公室設備

維修、辦公室裝潢 

廣告費 發票或有營業稅進項收據 
有三聯式收據的營業廣

告費 

運費 
發票 

郵局因免營業稅故不能扣抵 

宅配、快遞費、汽車貨

運 

什費 
發票 

 

辦公室清潔用品、衛生

用品、五金零件 

什項購置 
發票 

辦公室必備電器 

電扇、冷氣機、電腦、

電話、手機等 

訓練費 
發票 

與公司業務有關 不用報告 
員工在職訓練課程 

勞務費 發票 翻譯費、顧問費 

租金 

發票  必需為營業用途 

場地租金憑證要載明名稱、地址及統一

編號 

場地租賃、汽車租賃 

本校共同採購 

(電子) 
請購單製作方式（如四）  
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（三） 「發票」於支出憑證黏存單之黏貼及裝訂方式 

1. 有「扣抵聯」之發票 

(1) 於支出憑證黏存單之黏貼及裝訂方式： 

 

 

 

  

統一發票正本 

扣抵聯 

(請以訂書機裝訂於左上角) 

統一發票正本 

收執聯 

(請浮貼於此) 
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(2) 常見之發票種類： 

統一發票（三聯式） 

 

電子計算機統一發票（三聯式） 

 

收銀機統一發票（三聯式） 
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2. 無「扣抵聯」之發票 

(1) 於支出憑證黏存單之黏貼及裝訂方式： 

 

(2) 常見之發票種類： 

收銀機統一發票（二聯式） 

 

電子發票證明聯 

 

 

 

統一發票正本 

 

(請以訂書機裝訂於左上角) 

統一發票影本 

(請浮貼於此) 

(須加註「與正本相符，正本供

營業稅扣抵用」字樣，並由經手
人簽章。) 

發票上如無登載明細者，須附上明細表

或在發票上註明品名、數量、單價，並

由經手人在明細表及發票上簽章。 


