	支 出 憑 證 之 收 據 或 發 票 須 注 意 要 點

	收據
	1.店章、負責人簽章（務必蓋私章）
2.抬頭臺北醫學大學
3.店名、住址、電話
4.統一編號（店）

	收據（個人）
	1.負責人簽章（務必蓋私章及簽名）
2.身分證字號
3.負責人詳細戶籍所在地（包括區、鄉、村、里、鄰）

	發票（手寫）
	1.（二聯式之收執聯）
     ◎抬頭臺北醫學大學
2.（三聯式之第二聯扣抵聯及第三聯收執聯）
     ◎抬頭臺北醫學大學＋03724606
3.  發票章

	發票（收銀機）
	1. 學校統一編號（03724606）
· 應於付帳前告知收銀員，請在發票上打入學校統一編號。
2.於發票上寫明購買之物品名稱。(勿用鉛筆)

	注意事項：
1. 超過壹萬元的收據或發票務必附估價單(餐費除外)。不可有超過壹拾萬元的發票/單據。
2. 憑證上有任何之塗改(抬頭、統一編號、大寫金額不可塗改)，塗改處務必請店家加蓋私章確認。
3. 發票上之統一編號若有誤，不得修改並視為無效發票。
4. 貴重器材發票/單據不可核銷(相機、DV等)。


支出憑證注意事項
	品項
	需加註

	火車/客運/機票票根(載明日期)
	搭乘人系級、姓名

	影印/印刷費
	印製內容

	購買票品證明單
	郵寄內容/原因(抬頭及統一編號都要有)

	大賣場之發票(大潤發.好市多等)
	附購買明細表

	刻印章
	附印章樣本


 (
【其他注意要點】
◎只要單據日期非“活動期間”，
均需另行
加
註
使用原由
。(如：探路、行前會議等)
◎如以禮券、
icash
、消費
券
等方式付款，其付款金額以扣除後之實付金額計算。
◎最後將憑證整齊
浮貼
於“
臺
北醫學大學憑證
黏
存單”上（勿用透明膠帶黏貼），並將所有發票
/
單據之
統
一
編
號
及
總金額
以螢光筆標記，連同成果報告書一同至課外活動指導組辦理核銷。
 
【註】裁判費
/
獎金等個人收據需另外張貼“憑證黏存單”。
◎活動補助款為
5000
元以下者，請活動負責人
(
或總務
)
於核銷後
3
日，攜學生證至課外活動組領取補助經費；補助款
5000
元以上者，將於核銷後直接匯入社團帳戶。
)
