
 

社團活動經費核銷注意事項 

※共同原則： 

1.單據（包含統一發票及收據）核銷皆需正本。 

2.單據皆需註明本校統編：03729709（二聯式發票可免標註），二/

三聯式發票及收據需註明買受人名稱：國立臺北教育大學，不能

寫社團名稱或人名。 

3.單據之時間須符合活動辦理範圍。 

4.單據需清楚呈現品項名稱、數量、單價。 

5.採購人請在單據空白處用原子筆寫上社團名稱、用途說明、簽名

（請勿簽在收據的買受人欄位）。 

6.物品單價達 1,000元，會需要列為校方財產。 

7.同一間店家開立之發票及收據，如金額總計達 1萬元整以上則需

附估價單。 

8.要核銷的單據請勿購買個人物品。 

9.課外組不補助飲食費及獎品費。 

10.要核銷的單據超過 10張時，請黏貼於核銷黏貼憑證表格（可至

課外組網站下載），或是背面為空白之廢紙，並在空白處註明：社

團名稱、活動名稱、申請人姓名、聯絡電話、單據總金額。 

  



 

※合格發票樣式 

1. 直式發票 

 
 

備註： 

1. 本校統一編號：03729709（無統編者需蓋有店家發票章）；學校抬頭：國立

臺北教育大學。 

2. 務必詳細填寫購買品項、數量、單價，若僅寫 1批將無法認列。（EX：紙，

須註明何種紙（丹迪紙、雲彩紙…等））。 

3. 若一次購買多項物品，則連號發票皆須附上。 
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檢核清單： 

 

□ 1. 統一編號／店章（必備） 

□ 2. 日期（需活動期間內） 

□ 3. 註明每項購買名稱、數量、單價 

□ 4. 發票總金額（請用螢光筆劃記） 

□ 5. 用途說明 

□ 6. 負責人／代墊人簽名 

□ 7. 其他附件 



 

2. 電子發票 

  

 

備註： 

1. 電子發票建議以「統編」方式開立（熱感應紙不易保存）。 

2. 電子發票可影印備份，附於原電子發票後方，並親筆於影本簽名；或於發

票空白處註記發票字軌號碼及日期 

3. 務必詳細填寫購買品項、數量、單價（若僅寫 1批將無法認列）。 

  

檢核清單： 

 

□ 1.統一編號（必備） 

□ 2.日期（需活動期間內） 

□ 3.註明每項購買名稱、數量、單價 

□ 4.發票總金額（請用螢光筆劃記） 

□ 5.用途說明 

□ 6.負責人／代墊人簽名 

□ 7.(1)影印並附於原電子發票後方

（影本須親筆簽名）或(2)於發票空

白處註記發票字軌號碼及日期 

□ 8.其他附件 
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3. 二／三聯式發票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註： 

1. 超過 1萬元之發票及收據，請附估價單，估價單須蓋公司發票專用章及負

責人私章。 

2. 務必詳細填寫購買品項（若僅寫 1批將無法認列）。 

3. 三聯式發票要寫統編，收執聯與扣抵聯需一同附上。 
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檢核清單： 

 

□ 1.抬頭：國立臺北教育大學（手寫

發票需要） 

□ 2.統一編號：03729709（三聯式發

票需要） 

□ 3.日期（需活動期間內） 

□ 4.詳細註明每項購買名稱、數量、

單價、總價 

□ 5.發票總金額請填入中文大寫（手

寫發票需要），並用螢光筆劃記總

額 

□ 6.用途說明 

□ 7.負責人／代墊人簽名 

□ 8.是否檢附二聯資料（三聯式收執

聯與扣抵聯需一同附上） 

□ 9.其他附件 
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4. 免用統一發票收據 

 
 

 

 

 

 

備註： 

1. 務必詳細填寫購買品項（若僅寫 1批將無法認列）。 

2. 單據最下方之總計金額請用國字大寫填寫（壹、貳、參、肆、伍、陸、

柒、捌、玖、零）。 

3. 收據上之文字與數字切勿隨意塗改，或因數字不清晰而重複描繪。若填寫

錯誤，可儘速請廠商更換，若修正應加蓋原廠商印章或負責人章。 

檢核清單： 

 

□ 1.抬頭（國立臺北教育大學） 

□ 2.日期（需活動期間內） 

□ 3.大、小章（店章、負責人私章） 

□ 4.詳細註明每項購買名稱、數量、

單價、總價 

□ 5.發票總金額填寫完整（螢光筆劃

記總額） 

□ 6.用途說明 

□ 7.負責人／代墊人簽名 

□ 8.檢附廠商營業（稅籍）登記資

料，營業狀況需為營業中，以及顯

示無統一發票資訊（請列印出來） 

□ 9.其他附件 
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4. 廠商營業（稅籍）登記資料，請至財政部稅務入口網依廠商「統一編號」

查詢，網址如下：

https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain//front/ETW113W1_1 

 

（財政部稅務入口網）首頁->公示資料查詢->營業（稅籍）登記資料公示查詢-

>依營業人統一編號查詢 

 
 

 

https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/front/ETW113W1_1

