	總號
	

	分號
	


【單據報銷清單填寫範例】

  輔 仁 大 學  
單據報銷清單 (代傳票)     貸方：

製單：中華民國 95 年 10 月 12 日 ①  支票號碼：         日期：

列帳：中華民國   年    月     日      支票抬頭：學生：單位名稱及郵局單位編號
職員：姓名及職員代號②
	會 計 科 目
	子     目
	單 據 編 號
	摘            要
	金       額
	憑證

張數

	
	
	
	
	千
	百
	十
	萬
	千
	百
	十
	元
	

	
	
	
	③單位名稱；活動名稱及編號
	
	
	
	$
	5
	0
	0
	0
	3

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	送審金額  ＄5,000 
	退回金額 
	核銷金額 

	製 單
	 95.10.12 
分機：××××


	單 位 主 管
	
95.10.12 

	一級單位主管
	95.10.13
	會辦單位主管
	


登帳
出納組長
覆核


會計主任
校長（或授權代簽人）
註一：各單位應填寫之資料如下：
①製單日期
②支票抬頭：學生－單位名稱及郵局單位編號；職員－姓名及職員代號
③請寫單位及活動名稱（含活動編號）
註二：「合格單據」內容具備要件如下(各項支出儘可能以統一發票為憑證)：
1.抬頭只寫「輔仁大學」字樣，請勿多寫單位名稱。
2.所買之物品、數量及單價亦請商家或廠商詳細填寫清楚。
3.單據最下面之總計請商家或廠商用〞國字〞詳細填寫清楚。
4.統一發票之店章中必須具備有店家之統一編號、店名、地址、電話號碼及負責人姓名，店章必須蓋清晰。如是三聯式發票，需將第二聯與第三聯一併黏貼憑證用紙。
5.使用收銀機統一發票，必須打上學校統一編號『35701598』，並註明購買物品(儘量購買收銀機上有打上物品明細之店及購買人姓名。若忘記統一編號，可請商店加蓋「統一發票專用章」，再補寫統一編號於加蓋處，亦具同等效力。
6.支付指導老師補助費，請詳填收據中領款人之戶籍地址（鄰、里請務必填寫）、身分證字號、聯絡電話，並請指導老師親自簽章。
7.收據中必須要有商家或廠商之「免用統一發票」字樣。免用發票統一編號號碼應刻在店章中，如果該商家或廠商之店章中無統一編號，請在統一編號欄中填寫清楚。
8.收據中必須有商家或廠商負責人之姓名，若無則加蓋負責人私章。
9.投保意外險時投保單位務必填寫輔仁大學，請不要寫系名、社名或個人姓名；核銷時除保險收據外必須附上要保書。
10.粘貼憑證注意事項：
（1）粘貼憑證時請勿超過粘貼憑證用紙之外。
（2）請用膠水黏貼，勿使用口紅膠，以免掉落。
（3）粘貼時請勿將抬頭、統一編號、日期及金額蓋住，儘量能讓憑證完整呈現，以利審核。





















(借方)





第一聯：此聯審核後憑以出帳
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