
 

附件四、核銷簿相關表格 

 

國立臺灣工藝研究發展中心 
補助款經費結報核銷簿封面 

(結案時使用) 
 

申請單位： 

計畫名稱： 

日期：105 年 月 日 

編號 用途別 單據數量 合計金額 補助 自籌 備註

1       

2       

3       

4       

5       

6       
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9       

10       

總計金額     
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黏  貼  憑  證  用  紙 

  編號  

計畫名稱  

執行單位  用途別  

第   ～   號 
拾 萬 仟 佰 拾 元

黏貼單據共  張 
      

請   由   此   處   開   始   黏   貼 

國立台灣工藝研究發展中心補助款經費結報注意事項 
一、付款憑證除收據、統一發票或相關書據外，應檢附核准之案據，如請購單、原簽或合 

約影本。 
二、付款憑證、憑證粘貼用紙應載明具體用途，並以正本檢附核銷，如需副本留存請自行

影印存查。 
三、收據應註明受領事由、時間（年月日）、實收數額、支付機關全銜、受領人之姓名或

名稱、地址暨國民身分證或營利事業統一編號；如屬機關或立案之團體則應經負責
人、會計及出納（或經手人）簽名或蓋章，並加蓋關防或團章。 

四、購買貨物或支付勞務費用取得之統一發票，應記明：公司行號之名稱、地址及其營利
事業統一編號；貨物名稱或勞務性質及數量（必要時，應註明廠牌或規格）；單價及
總價（單價乘以數量應與總價相符；如有折讓，應註明實付金額）；發貨或供給勞務
日期；買受機關名稱。 

五、收銀機或計算機器開具之統一發票，僅列日期、貨物代號、數量、金額者，應由經手
人加註貨物名稱並簽名或蓋章，如為三聯式發票需完整檢附收執聯及抵扣聯發票核
銷。 

六、憑證之總數應用大寫數字書寫，但採用機器作業無法用大寫數字表示者，不在此限。 
七、憑證之總數有更改者，應由負責人在改正處簽名或蓋章證明。 
八、支出憑證如有遺失或供其他用途者，應檢附原立據人簽名與原本相符之影本，或其他

可資證明之文件，並註明無法提出正本之原因。 
九、採購案經完成驗收程序者，應檢附驗收紀錄；如無驗收紀錄時，應由驗收、點數或保

管人員分別簽名證明。 
十、勞務採購、補助、合辦案件相關文宣資料，均須於適當位置以會徽、圖案、文字或影

音資訊等標示文化部與本中心為策劃、主辦單位，並標示本中心網址。 
十一、經費由數機關共同分攤或支出憑證不能分割者，應加具支出分攤表，並於備註欄作

說明。 
十二、個人所得部分，二萬元以上應檢附所得扣繳稅額繳款書影本；二萬元以下應註明所

得已登記辦理扣繳歸戶；如為薪支所得或執行業務所得單筆超過5,000元，請依二
代健保規定執行單位需代扣健保補充費率2％。 

十三、外幣應折合新台幣計算，並註明折合率，除特殊情形外，應附兌換水單。 
十四、非本國文支出憑證，應由經手人擇要譯註中文。 
十五、支出憑證金額逾新台幣十萬元者，應取得三家以上廠商之書面報價或企劃書，並檢

附議價或比價紀錄。 
十六、支出憑證內容應與預算項目核符，並按計畫別依序編號彙訂。 
十七、受補助單位於原始支出憑證核銷時不得以受補助單位開立之收據、發票進行報銷。 
十八、其他未列之經費結報事項，請參閱主計處「支出憑證處理要點」，並依有關規定辦

理。 
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本中心可接受之原始支出憑證，請詳細注意其各項需要填寫之重點，避免無
效單據之產生。 
 
二聯式發票範例 

 

1. ○1 買受人為貴單位 

2. ○2 日期一定要寫且需在補助期間內 

3. ○3 品名（須注意項目為可補助範圍之項目非本中心補助項目

請另分開開立）、○4 數量、○5 單價、○6 金額都須填寫 

4. ○7 總計金額需為內含稅之金額 

5. ○8 請用國字大寫空白處用橫線劃除 

6. ○9 蓋統一發票專用章，內容包括公司名稱、統一發票專用章

字樣、該公司統一編 號、電話、負責人、地址等資訊。 
 
 
三聯式發票範例 

 

1. ○1 買受人為貴單位，需填列買受人統一編號 

2. ○2 日期一定要寫且需在補助期間內 

3. ○3 品名（須注意項目為可補助範圍之項目非本中心補助項目

請另分開開立）、○4 數量、○5 單價、○6 金額都須填寫 

4. ○7 小計金額需為未稅之金額 

5. ○8 為營業稅，營業稅之稅額不能核銷 
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6. ○9 應於應稅內打勾 

7. ○10總計金額為銷貨金額加稅金後之金額。 

8. ○11請用國字大寫空白處用橫線劃除 

9. ○12蓋統一發票專用章，內容包括公司名稱、通一發票專用章

字樣、該公司統一編號、電話、負責人、地址等資訊。 

10. 三聯式發票必須第二聯及第三聯都交到本中心 
 

 收銀機發票範例 

 

1. 打上貴單位的統一編號，然後如果忘記的話需補上請店家加

蓋統一發票章就即可。 

2. 購買項目一定要列上購買之項目如果沒有請店家書寫上去並

加蓋店章。 

3. 三聯式發票必須第二聯及第三聯都交到本中心。 

4. 電子發票之明細無法核銷。如下圖 



 

- 4 - 
 

 
 
免用統一發票範例 

 

1. ○1 買受人為貴單位 

2. ○2 日期一定要寫且需在補助期間內 

3. ○3 品名（須注意項目為可補助範圍之項目非本中心補助項目

請另分開開立）、○4 數量、○5 單價、○6 金額都須填寫 

4. ○7 請用國字大寫空白處用橫線劃除 

5. ○8 蓋免用統一發票專用章，內容包括公司名稱、免用統一發

票專用章字樣、公司統一編號、電話、負責人、地址等資訊。 

6. ○9 蓋上負責人章 
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個人領據範例 
 

                領    據  

茲領到  ○1 xxxxxxx 社區發展協會 「○2 社區及區域特色工藝

扶植－農村微型工藝產業培力計畫」之○3 xxxxx 費，計新台幣 ○4  

xxxxx 元整。 

此  致 

○5 xxxxxxxx 社區發展協會 

領 款 人：○6 領款人簽章  

身份證字號：○7 自然人身份證字號 

地    址：○8 戶籍地址 

電    話：○9 連絡電話 

○10所得已登記辦理扣繳歸戶 

          ○11中  華  民  國  一百零四  年      月     日 

 

 
 

 

1. ○1 ○5 填寫貴單位名稱 

2. ○2 承辦計畫完整名稱 

3. ○3 請領原因或經費項目（如出席費或鐘點費須加註時間） 

4. ○4 領取金額 

5. ○10須加註「所得已登記辦理扣繳歸戶」如金額超過三萬元則

必須檢附預扣繳水單 

6. ○11日期必須為領取日期且在計畫期程內 
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農林漁牧領據範例 

農（漁、牧）民出售農（漁、牧）產品收據 

中華民國   年   月   日(必須於計畫期程內) 

購貨商號名稱 買受單位 住

址
買受單位地址 

統一編號      

品    名 箱 數 盒 數 單 價 金 額 備   註 

      

      

      

      

      

合計新台幣(中文大寫)：   拾   萬   仟   佰   拾   元  角  分 

農（漁、牧）民姓名 住 

址 
農夫戶籍地址 

國民統一身分證編號

農夫姓名   蓋章 農夫身分證 

本收據之農民身分確實無誤，若有不實者願依法受罰。 

附 

註 

依據財政部 68.11.2 台財稅第三七六六五號函：自 68 年 11 月 16 日起，凡農民出

售其本身所生產、補獲或畜養之農林漁牧產品所出具之收據，一律免納印花稅，

農民資格之鑑定標準，依農業發展條例第三條第三款及該條例施行細則第二條第

一款規定係指直接操作或經營農業生產之自然人。 
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