
遠東科技大學 學生社團(系學會) 
核銷單據之注意事項 

橫式收據：1.收據台照或買受人→需開立學校校名全銜『遠東科技大學』 

          2.學校統一編號→為『73502016』。 

          3.收據日期→①需填消費當天之『年月日』，收據日期應在請購單核淮日期至活動

日期之間

②

。 

沖洗相片收據日期為活動日期

          4.統一編號章→①需有該商店之『店名』、『統一編號』、『負責人姓名』、『地址』。 

後一星期內為限。 

②如沒有『公司負責人姓名』需加蓋『公司負責人私章』。 

          5.開立發票應填寫品名、單價、數量、總價

          6.品名欄若以原文書寫者，請

。 

譯註中文

          7.單位為一式者，應檢附

。  

出貨明細清單，並加蓋店家收據章

 

。 

 

店章需有店名、統一

編號、負責人姓名或

蓋負責人私章 

填寫統一編號

『73502016』及日期 

請填寫國字 金額填寫完，請畫

線或寫以下空白 

買受人-遠東科技大學 



多聯式發票：1.二聯式收據繳交第二聯(收執聯)；(為內含 5%營業稅) 

            2.三聯式收據需繳交第二聯(收執聯) 及 第三聯(扣抵聯)。(為外加 5%營業稅) 

            3.需開立收據台照(買受人-遠東科技大學)、統一編號(73502016)、收據日期及

統一發票專用章，條件比照橫式收據規定。 

 

收銀機發票：1.只須請店家輸入學校統一編號(73502016)，且收據日期應在活動核淮日期至

活動日期之間

             2.若未輸入學校統一編號，應加註學校統一編號(73502016)，並加蓋店家的統

一發票專用章(非店章)。 

。 

             3.發票上如只有『產品編號』而未打出『產品明細』者，需自行在『產品編號』

補填其正確之『產品明細』，並加註簽章。 

 

其他收據發票： 

     1.遊覽車資→檢據核實列支，買受人註明校名(遠東科技大學)，日期應在活動當天。 

     2.大型量販店→①需有『出貨單』及『發票』。 

                   ②發票上需打『學校統一編號』或加註『學校統一編號』及加蓋『統一

編號章』。 

③收據日期應在活動核淮日期至活動日期之間

     3.保險費→①『要保人』為『遠東科技大學』。 

。 

               ②『保險日期』只限於活動日期

③『被保人名單』須一併附上。(因應個資法，有關身份證字號及出生年月

日請遮蔽) 

。 

     4.便當→需檢附『簽到表』，註明活動(會議)名稱、地點、日期及時間。 

     5.獎品及禮券→需檢附得獎名單(或簽領表)並請簽領人簽名。 

 

註： 

    1.核銷金額視補助金額而定；補助經費和學生會會費(系學會會費)補助分開核銷。 

2.發票遺失者，得以原立據人蓋章證明與原本相符之存根聯影本報支，並註明與「正本

相符」字樣並加註「無重複列報情事」及「無法提出正本之原因」，並由經手人簽章證

明。 

3.單據經塗改，應於塗改處加蓋公司負責人印章。統一發票「大寫金額」書寫錯誤者，

應依統一發票使用辦法規定另行開立。 


