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經費報支基本概念

報 告 人 ： 黃 文 佳
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壹 經費報支基本流程

貳 支出憑證

參 經費報支

肆 結語

大

綱

2



經費報支基本流程壹
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壹、經費報支基本流程
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交易發生

/支付事實
取具憑證 編製憑單 主計審核

真實性
誠信原則

相關單位 

及主管簽核



貳 支出憑證
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貳、支出憑證
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支
出
憑
證

統一發票
二聯式、三聯式、收銀機、電

子計算機統一發票、電子發票

等

收據
商店收據、非營利團體收據、

規費收據等

個人領據(國外人士)

相關書據

印領清冊

國內旅費報告表

國外旅費報告表

統一發票
普通收據

人事費單據



貳、支出憑證
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店家資訊：

廠商名稱及
其統一編號

消費明細：

品名及總價

時間：

開立日期

買受機關：

中央大學
(統編：45002931)

統一發票

普通收據
發票：統一發票專用章
收據：免用統一發票章



貳、支出憑證
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國立中央大學

4 5 0 0 2 9 3 1 9   24  

電   池     10    50     500

500

25
525

V

伍 貮  伍



貳、支出憑證
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國立中央大學
4 5 0 0 2 9 3 1
115    9    24  

電   池      10    50       500

伍   零   零



貳、支出憑證
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受領人資訊：

姓名及
身份證字號

明細：

受領事由及金額

時間：

開立日期

機關名稱：

中央大學

個人領據受領人或其代領人簽名



貳、支出憑證
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貳、支出憑證
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•機關員工應
對憑證真實
性負責

•不實者應負
相關法律責
任

•記載不明應
通 知 補 正
（總價除外)

•無法補正時，
由經手人詳
細註明並簽
名

•原則：附影本，
經手人註明原
因、簽名

•特殊情形：由
經手人出具支
出證明單並簽
名

誠信原則 記載不明 憑證遺失



參 經費報支
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參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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路徑：主計室首頁→網路請購專區



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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原則：當年度（115年）
例外：以前年度未結之購案（請選擇未結購案之年度）



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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部門經費 → 部門請購查詢

計畫經費 → 計畫請購查詢



115TXXXX

參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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部門經費

產學合作→1151XXXX

國科會→1152XXXX
代收代付→1153XXXX
推廣教育→1154XXXX

管理費結餘款→1156XXXX
作業外收支→1157XXXX
其他補助→1158XXXX

碩士在職專班→1159XXXX
高教深耕→115AXXXX
場地設備→115CXXXX

計畫經費



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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國內旅費

報告表

≦10,000元

＞10,000元

印領清冊

個人領具 

國外旅費

報告表

網路請購專區人事費單據

零用金先墊付報
支(含國內旅費)

人事費用報支

國外差旅費

報支



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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≦10,000元

＞10,000元，
且≦150,000元

先請購
(請購單印出簽核)

直接報支
(無請購單)

＞150,000元

國科會經費
（1152XXXX）

非國科會經費

網路請購專區統一發票或普通收據 

零用金先墊付報支(含
國內旅費)

十五萬(含)以下先請
購後報支

十五萬(含)以下同時
請購報支

科研採購先請購後報
支(15萬以上)

十五萬以上先請購後
報支



貳、經費報支-於「網路請購專區」報支
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1



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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2

3



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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4

5



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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6

7

8



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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9



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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相關人員
簽核

•原始憑證：正
面浮貼 
(如發票、收據、
印領清冊等）

•其餘相關資料：
另附於後
(如：報價單、
刷卡資料、驗
收資料等)



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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借支時

＞150,000元

＞100,000元，
且≦150,000元

≦100,000元借支/請購後
檢具核銷

（含人事費單據、
統一發票及普通

收據）

網路請購專區特殊情形

十五萬以上先請
購後報支

十五萬(含)以下
先請購後報支

暫付款借支及
歸墊

購案管理



參、經費報支-於「網路請購專區」報支-借支

29

1



參、經費報支-於「網路請購專區」報支-借支
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2

3



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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4

5

6



參、經費報支-於「網路請購專區」報支-借支
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115       12       20

王小明



參、經費報支-於「網路請購專區」報支-檢具核銷

33

1

2



參、經費報支-於「網路請購專區」報支-檢具核銷
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3

4



參、經費報支-於「網路請購專區」報支-檢具核銷
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5

6



參、經費報支-於「網路請購專區」報支-檢具核銷
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7

8



參、經費報支-於「網路請購專區」報支-檢具核銷
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9

10

11



參、經費報支-於「網路請購專區」報支
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相關人員
簽核

•原始憑證：正
面浮貼 
(如發票、收據、
印領清冊等）

•其餘相關資料：
另附於後
(如：報價單、
刷卡資料、驗
收資料等)



參、經費報支-憑證黏貼原則
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由左至右
由上至下

齊頭對齊

避免遮蓋關鍵資訊：
金額、日期、品名、
發票編號、買受人、
印章等

保持平整

憑證請對齊黏貼表底
線。若憑證過大（如
A4明細），請整齊摺
疊至黏貼表範圍內。

對齊邊線
超出折回

憑證請務必黏
牢，避免單據
於傳遞過程中
脫落（避免使
用口紅膠）

膠水適量



參、經費報支-憑證黏貼範例
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簽        核
•原始憑證：正面
浮貼 
(如發票、收據、
印領清冊等）

•其餘相關資料：
另附於後
(如：報價單、刷
卡資料、驗收資
料等)



參、經費報支-憑證黏貼範例
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原始憑證
張數≦5張

直接於憑證黏貼
處，依序浮貼

簽        核



參、經費報支-憑證黏貼範例

42

原始憑證
張數＞5張

請另加附
頁或依次
分頁浮貼

簽        核

裝訂處 裝訂處

另加附頁



參、經費報支-憑證黏貼範例
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憑證張數
＞5張，且
憑證過大

•憑證附於
原 始 憑 證
單後

•憑證黏貼
處 ， 註 明
「如附件」

簽        核

裝訂處 裝訂處



參、經費報支-憑證黏貼範例
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裝訂處 裝訂處



參、經費報支-憑證黏貼範例
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印領清冊≦5張

直接於簽核欄，
依序浮貼



參、經費報支-憑證黏貼範例
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印領清冊≦5張

直接於簽核欄，
依序黏貼 簽      核

超出處請折回



參、經費報支-憑證黏貼範例
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印領清冊＞5張

•印領清冊附於
原始憑證單後

•橫式印領清冊，
頁首朝右

•原始憑證單上
註明「如附件」

頁首朝右

裝訂處 裝訂處

簽

核

處



核准

參、經費報支-簽核
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經手人
↓

驗收
↓

計畫主持人
↓

單位主管

業務單位

審核人事費
相關支出

人事室

審核財產
（含非耗品）
相關支出

資產管理組

審核

主計室
校長或
授權人

不
得
為
同
一
人



結語
肆

49



肆、結語
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當天編製
黏存單

避免單據
遺失

即時處理

 實用工具

-主計總處
-中大主計室 

善用網路
資源

 先問再送

遇到疑難雜症，
先諮詢相關人員
再行送件 

 雙重核對

檢查流水號、金
額、憑證要件

再次檢查主動溝通 



感謝各位聆聽
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