
私立惠明盲校採購、經費動支及核銷、請款作業要點 

                                                                       中華民國98年11月5日行政會報通過 

 一、 目 的  

   為使本校採購、經費動支、核銷及請款有統一作業標準，特訂定本要點。  

 

二、 依 據  

   依據私立學校會計制度一致規定制定之。  

 

三、 說 明  

（一）經費動支要點  

1. 請購(修繕)，請依需要事先填請購(修)單（如附件一），3000元以下由總

務處決行，3000元以上呈校長核准後採購。  

2. 緊急採購者，經口頭報核後由總務處先行採購，事後補填請購單辦理核 

          銷事宜。 

3. 經常性事務或活動之採購可由總務處直接辦理，由零用金支付或按月請 

         廠商檢附統一發票或收據，循正常手續辦理核銷。 

4. 各單位辦理大型活動，須先呈報計畫並編列經費概算後會相關單位，經 

    校長核可後，依計畫執行之。如須預支可依經費概算請領經費預支款。 

5. 小額採購(3,000元以下者)，由總務處直接採購後得以零用金先行支付，

再依零用金核銷流程核銷補足之。 

6. 採購程序，請依採購作業流程辦理。 

7. 本校採購由總務處辦理之。但屬專業性設備之採購，請購單位為採購單位

之協辦單位。 

8. 公、差旅費申請，依本校差旅費標準支付，出差前由出差人呈出差案呈核

後出差，出差後依出差報告表(如附件二)請領差旅費。 

 

  （二）經費核銷、請款注意事項  

1. 財物購置、營繕工程經請購、採購、驗收後，由廠商依法開具發票或收據，

採購經辦人員將憑證貼於「支出憑證黏存單」上，註明用途，並檢附估價

單、 

2. 驗收單、合約等相關文件經會計查核後送校長批示。  

3. 盲校非營利單位其支出憑證、發票以二聯式為宜；一般若取得三聯式，應

將扣抵聯及收執聯一併黏貼於粘貼憑證用紙上，如須影印時，以收執聯影

印，扣抵聯影印則無效。若為個人收據，須註明身份證字號及住址並蓋私

章（便於申報個人所得）。  

4. 收銀機開具之發票必須將盲校統一編號打上，如忘了打上，請蓋發票章後

再自行填上，並由經手人加註貨物名稱。用途說明欄應填寫所購物品之用

途，而非品名。 



5. 發票或收據應填明事項：(1)日期：請要求廠商填上年月日。(2)買受人：

私立惠明盲校(不可填個人)。(3)統一編號：05765074 (4)品名、單價、

數量須列明，若品名眾多，發票數量只寫“一批”，可以另加明細表貼於

發票或收據下面。 (5)金額：總計金額大小寫須填明並相符(大寫不可修

改)，其他若有修改，應由立據負責人在修改處簽章證明。 

6. 收據或發票如有遺失，可出具原發票存根聯影印並加蓋店章及「與正本相

符」字樣 

7. 因特殊情形無法取得原始憑證時，經手人應填具支出證明單核支【如附件

三】，並說明不能取得之原因，經主管簽章。  

8. 出差旅費請領，於出差結束十日內，依差旅規則規定檢具憑證，依程序核

章後，送總務處以零用金支付之。  

9. 刊登報紙之廣告費、印章刻印、印刷費，應附當天登出之報紙、印章樣印、

印刷樣張。  

10. 粘貼憑證用紙，僅貼主要單據，如有附件，應附於本單之後。粘貼憑證用

紙除「編號」、「會計科目」由會計填列外，其餘金額、用途說明欄由經

報銷工作之經辦人員填列。  

11. 所取得之憑證有發票(包含收銀機發票)及免用統一發票收據，免用統一發

票收據須蓋有統編店章，發票則應蓋「統一發票專用章」方為合法憑證，

若統一發票專用章上未刻負責人，則收據上需再加蓋負責人私章。若使用

發票專用章則不可蓋在免用統一發票收據上。  

12. 粘貼用紙之金額，如有修改時，均由修正人蓋修正章或私章。  

13. 支付個人或執行業務者各項酬勞(如演講費、出席費、顧問費)等，應由會

計單位辦理所得稅扣繳事宜。  

14. 本校對外廠商付款每月一次，小額3000元以下可由零用金支付，大額則在

每月25日支付之，為配合會計之作業，付款之憑證在每月15日前送至會計

室依核銷規定辦理付款。支付校內行政事務之經費，依經費需求日，不定

期辦理支付（約三個工作天）。  

 

四、 作業流程說明／作業流程圖  

 (一) 採購作業流程  

 (二) 經費核銷作業流程 

 

五、附件  

 (一) 粘貼憑證用紙－請購（修）單 

 (二) 出差報告表 

 (三) 支出證明單－無法取得憑證之支出證明專用 

 

六、本要點經校長核准後實施修正時亦同 


