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1. 一般規定： 

1.1. 請取得有「大同大學」抬頭或統一編號「03701202」之收據、統一發票及相關單

據正本。各項憑證之總金額，元以下四捨五入。 

1.2. 配合學年度 7月底結帳，7月份之前的收據及發票請在 7月底前報支，8月之後不

再受理。 

1.3. 經費報支依校內相關法規、教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點、教育部補

助及委辦計畫經費編列基準表之規定辦理。政府補助案原始憑證應專冊裝訂。 

1.4. 發票上無列明購買項目者，或只開「文具」、「電腦耗材」未清楚列出購買項目者，

應於發票空白處自行填寫清楚並註明數量及單價，並簽名(蓋章)。(系統登帳”品名”

時請輸入品名及數量) 

1.5. 購買品名為英文者，請加註中文品名並簽名(蓋章)。(系統登帳”品名”時亦請輸入

中文品名) 

1.6. 感熱紙電子發票、郵資券、台鐵車票、高鐵車票…等因無法長時間保存，請影印

一份後一併附上報支。 

1.7. 文件上有塗改處請簽名(蓋章)。 

1.8. 報支訓練課程費、研討會註冊費等費用，要附上出差命令單、出差旅費報告表、 

課程(議程)表、及相關單據。 

1.9. 相關文件若只能附影本，請在文件上加註正本留存於何處。 

1.10.報支印刷費、廣告費，請附樣張。 

1.11.訂報紙雜誌應每個月報支，若一次報支多個月，請附上有折扣之相關資料。 

1.12.收據、發票及相關單據請依支付證明書上之順序排放。 

1.13.另附有購物清單者，請連同發票一併附上報支。(例如：大潤發、家樂福、COSTCO

等)。 

1.14.報支有期間之項目，系統登帳”品名”時請列出起訖期間，例如：電話費計費期間、

訂報紙、電子期刊授權、系統維護保固等。 

1.15.報支論文口試車馬費，系統登帳”品名”時請輸入口試學生姓名。 

1.16.系統登帳要加註用途時，請於”品名”欄輸入，勿手寫加註。 

1.17.驗收記錄單製單，若領款人為個人而非廠商時，系統上請選”墊付款”。 

1.18.事務費之報支項目：文具、印刷、電腦耗材、實驗耗材、事務用品(學校經費未達

5仟元或政府補助款未達 1萬元之可耐久使用者，如計算機、隨身硬碟等)。 

1.19.維護費之報支項目：設備之維修更換零件、清潔用品、修繕工程等。 

1.20.機械儀器設備(學校經費 5仟元以上或政府補助款 1萬元以上)：實驗用儀器設備、

實驗用專業用桌.椅.櫃、電腦、伺服器、印表機、攝影機、照相機、e 化講桌等。 

1.21.其他設備(學校經費 5仟元以上或政府補助款 1萬元以上)：投影機、投影機螢幕、

喇叭、麥克風、廣播系統、傳真機、碎紙機、監視器、冷氣機、公佈欄、桌、椅、

櫃子、講台等。 
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1.22.以「支付證明書」(F-A2400-401)申請報帳：單張發票金額 19,999 元以下之耗材、

小額零星工程等(不含設備)。不可為了避開採購流程，而將發票分成多張開立。 

1.22.1.進校務行政資訊系統->常用->請採購系統進行「支付證明採購」，完成後列印

出支付證明書(F-A2400-401)。 

1.22.2.頇由經手人及主管簽名或蓋章並押日期。經手人簽名請簽全名。 

1.22.3.連同正本收據、發票及相關單據送至會計室申請。 

1.22.4.會計室根據支付證明書(F-A2400-401)製作轉帳傳票(F-A2400-301)，經由各

層主管簽准後送出納組付款。 

1.22.5.出納組依照付款條件付款。 

1.23.以「請購單」(F-A1302-001)申請報帳：單張發票金額在 2 萬元(含)以上之耗材、

工程等。(購置學校經費 5仟元以上或政府補助款 1萬元以上之設備皆以「請購單」

(F-A1302-001)申請) 

1.23.1.進校務行政資訊系統->常用->請採購系統進行「請購單採購」，完成後列印出

請購單(F-A1302-001)，並簽核至系所主任，之後依採購流程辦理。 

1.23.2.採購：請參考採購管理程序(P-A1302-001)及採購作業辦法(W-A1302-001)。 

1.23.3.稟議：單位主管訂購決行。 

1.23.4.預算：會計室預算控制。核准金額權限如下所示： 

1.23.4.1.會計承辦人員 1~299,999 元。 

1.23.4.2.會計主任 30 萬元(含)以上。 

1.23.5. 交貨驗收：申請人負責交貨驗收，並進校務行政資訊系統->常用->請採購系

統進行驗收單製單列印出驗收記錄單(F-A1302-002)。頇由經手人及主管簽名或

蓋章並押日期；經手人簽名請簽全名。驗收記錄單(F-A1302-002)上要勾選逾期

天數及驗收結果。金額 50 萬以上頇呈報一級主管許可。 

1.23.6. 申請人將驗收記錄單(F-A1302-002)連同正本收據、發票及相關單據送至會

計室申請。 

1.23.7.會計室根據驗收記錄單(F-A1302-002) 製作轉帳傳票(F-A2400-301)，經由各

層主管簽准後送出納組付款。 

1.23.8. 付款：出納組依照付款條件付款。 

1.24.傳票覆核與授權相關主管核准金額權限如下所示：會計主任 1~10,000 元；總務

長：10,001~199,999 元；校長：轉帳傳票應付款項 20 萬元(含)以上。全校水電

費不論金額多少皆頇上呈校長簽核。 

1.25.政府補助款購置固定資產，其耐用年限二年以上且金額新臺幣一萬元以上者，應

列作資本門支出；學校經費購置固定資產金額五千元以上者，應列作資本門支出。

頇由事務組設財產卡，列入學校財產之管理，使用單位及管理單位皆頇簽章。請

參考財產管理程序(P-A1302-002)及財產管理辦法(W-Q1302-003)。 

1.26.採購金額 50 萬元以上之資本門購案及工程案，事務組及會計室頇派員實地進行會
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監驗，並於驗收記錄單(F-A1302-002)上簽認。資本門購案不足 50 萬元者則採書

面會監驗，並於驗收紀錄單上簽認。工程案不足 50 萬元者及其他經常門購案不論

金額一律由會計室採書面審查，且不另於驗收紀錄單上簽認。 

1.27.採購仍以請購單(F-A1302-001)為主，支付證明書(F-A2400-401)僅用於 

1.27.1. 金額在 19,999 元以下之緊急採購。 

1.27.2. 金額在 20,000 元以上之緊急採購，頇呈報一級主管許可。 

1.28.付款廠商，為驗收後 30 天付款。特殊情況得經由雙方同意後，提前或延後付款。 

1.29.發票遺失處理： 

1.29.1. 申請人跟廠商拿存根聯影本(加蓋與正本相符章)及銷貨退回折讓單(一式 4

聯)。 

1.29.2. 連同”蓋用印信申請單”(總務處出納組表單 F-A1303-001)。先送會計主任

會簽，再送出納主任蓋校印。 

1.29.3. 將存根聯影本及銷貨退回折讓單 3、4聯送回會計室，銷貨退回折讓單 1、2

聯還回廠商。 

1.30.退換發票處理(全額退)： 

1.30.1. 申請人跟廠商拿銷貨退回折讓單(一式 4聯)。 

1.30.2. 連同欲退換之發票及”蓋用印信申請單”(總務處出納組表單

F-A1303-001)。先送會計主任會簽，再送出納主任蓋校印。 

1.30.3. 將發票及銷貨退回折讓單 3、4聯送回會計室，銷貨退回折讓單 1、2聯還回

廠商。 

 

2. 相關文件： 

採購管理程序  (P-A1302-001) 

採購作業辦法  (W-A1302-001) 

財產管理程序  (P-A1302-002) 

財產管理辦法  (W-Q1302-003) 

        出納業務程序  (P-A1303-001) 

 

3. 相關表單： 

 請購單    (F-A1302-001) 

       驗收記錄單   (F-A1302-002) 

       支付證明書   (F-A2400-401) 

       轉帳傳票    (F-A2400-301) 

       蓋用印信申請單       (F-A1303-001) 


