
嶺東科技大學進修部
110學年度第一學期
班級經營執行說明會

1



大 綱

申請作業
成果報告
核銷作業
統一發票經費核銷規範
收據經費核銷規範



 活動申請表申請時間：
11/18日起至11/30日止。

 活動辦理時間：
11/22日起至12/7日止。

※注意事項:
1、需事先申請核准後才辦理活動。
2、經費預算數量金額部分可先不填，由學務填寫。
3、可先行領取經費，不用墊支。



申請時間：
11/18日起
至11/30日止

申請日期要
在辦理之前

活動辦理時間：
11/22日起
至12/7日止



活動辦理結束後，請於一週內將活動
成果表及發票送至學務組核銷。

注意事項:
1.活動成果報告不可太簡略。
2.要記得拍照片至少二張以上。
3.發票要有學校統編，收據不需要學校統編。



活動辦理時間：
11/22日起
至12/7日止



第1次

第2次

照片請勿
只拍食物



一、統一發票記得打統一編號52753579
及檢附明細表。

二、收據記得寫學校全銜嶺東科技大學
三、本活動經費預算科目名稱為「餐

費」，故僅能用於購買相關食品，
不能用於保險、垃圾袋、、、等相
關物品。



統一發票應載明下列事項：
(1)營業人之名稱
(2)地址
(3)營利事業統一編號
(4)採購名稱及數量
(5)單價及總價
(6)發票日期
(7)學校全銜嶺東科技大學或統一編號52753579

統一發票經費核銷規範



二聯式→人工開立範例買受人：
嶺東科技大學

詳填品名、
單價及數量

金額數字與
大寫須相符

統一發票專
用章

負責人



二聯式→電子開立範例
買受人：

嶺東科技大學

品名、單價
及數量

金額數字與
大寫須相符

統一發票專
用章

發票日期

嶺東科技大學



三聯式→人工開立範例

金額數字與
大寫須相符

發票日期

注意！兩聯
均須附上



收銀機發票範例

無註明品名、
單價及數量，
請附上明細表

(如右)

統一編號
52753579

採購人蓋
(簽)章

發票
日期

傳真紙，請加附
影印一式



統一編號
52753579

電子發票
正確範例
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說明預訂

填寫數量單價

正確範例

辦理
日期

電子發票範例



漏打統一編號
52753579

未檢附明細項目

無法以此代替

電子發票
錯誤範例



收據應載明下列事項：
(1) 商店之名稱 ( 店章 )
(2) 營利事業統一編號
(3) 採購品名、數量、單價、總價
(4) 日期
(5) 負責人私章

※請參閱範例

收據經費核銷規範
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正確範例



錯誤範例



營業人
名稱不符

應為惡魔雞
排潭子店



發票&收據合格商家

飲料 食物 其他
小柴韻 佑聖小吃部(孫東寶) 全聯

迷克夏 六扇門 家樂福

星巴克 曲肯叔叔 COSTCO

喫茶小舖 麥當勞

50嵐 肯德基

文英豆花 拿坡里

春陽茶室 胖老爹

必勝客

3Q雞排嶺東店

達美樂



 活動辦理結束日期為110年12月07日
，請各負責人注意完成活動時間及相關資
料送學務組辦理後續作業。

 活動結束將依辦理情況予以獎勵。

 有任何問題歡迎親洽或來電
04-23892088轉2621進修部教務組
張老師詢問。
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