

 填寫學校全銜

 填寫實際受補助總金額 (阿拉伯數字)

 以大寫國字填寫實際受補助總金額

 各欄位請確實核章

 記得填寫統一編號

※單位主管需蓋職名章，且須與會計不同人



 蓋園所關防印







※單位主管需蓋職名章



自行收納款項統一收據（機構附件一）
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

 填寫學校全銜

 填寫於本張黏貼之發票單據數量

 花超過補助總額才需填寫，若無則免填

先填受補助總額，
再填寫花費總額與補助總額之差額（即不足/園方自行吸收金額），
最後須加蓋園長職名章

 各欄位請確實核章

 請以鉛筆寫出支出項目類別：僅有教材、教具、書籍、文具 4類。

※核章須注意：
1.經辦人、驗收或證明、保管 3人須為不同人
2.單位主管、會計需為不同人，且須與其他附件相同。
3.印章需蓋於騎縫處。



填寫本張所黏貼之發票總金額









※發票單據注意事項

1.發票單據須為正本，發票若為三聯式發票則收執聯及扣抵聯均須附上黏

貼，請確認品名、數量、金額無誤。

2.發票內容若為教材、教具、書籍、文具一批者，須於後檢附物品明細表。

3.黏貼時請按憑證黏貼線由上至下黏貼，面積大者在下，小者在上，由上

而下黏貼整齊，每張發票之間距離約0.3公分，並以10張為限，超過請使

用新一張黏貼憑證用紙。


憑證編號填寫（即黏貼憑證用紙之編號，只使用1張也請填1）

※蓋騎縫處

※須為園長職名章

黏貼憑證用紙（機構附件二）



填寫方式同上頁。憑證編號則依序往下編（有幾張黏貼
憑證用紙，則編到幾號。左圖為第2張，故編號為2）。

黏貼憑證用紙（機構附件二）

若黏貼憑證用紙僅有一張，請略過此頁
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

 園所名稱寫學校全銜

 依實際情況填寫全案支出明細


 依實際情況填寫全案收入明細



1.

2.
黃框內為此次新增表格，
請留意填寫方式

 請確實核章



支出項目僅能有教材、教具、書籍、文具 4類，請
勿自行增列。

全案支出明細填寫方式：黏貼憑證用紙（附件二）
中，若各發票單據中有相同的支出項目，請加總後
列於「全案支出明細（左圖）」。
如右上圖例之發票中，蠟筆總額15000、膠水14元，
則於全案支出明細中填寫之「預算金額」及「黃框
內原始憑證金額」均為15014(15000+14)。

收支清單（機構附件三）

憑證編號請參照「黏貼憑證用紙
(附件二)」左上角做填寫

編號

※若黏貼憑證用紙（附件二）不只一張，請特別留意※

不同張黏貼憑證用紙有相同支出項目：請分開列於全案支出明細，

並於黃框內分別填寫對應之憑證編號。*可參考最後一頁範例*

同一張黏貼憑證用紙中，不同張發票有相同支出項目：請合併

計算再列於全案支出明細（同上述綠框之範例）。




 填寫學校全銜

2

 詳細填寫園所相關資料，並確認無誤

 請核章並確認聯繫資料

  黏貼園所公庫存摺影本





※若不知銀行解款代碼，請逕洽分行詢問

匯款帳號明細（機構附件四）
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編號

機構附件三：收支清單 全案支出明細填寫範例

※此範例僅適用於有兩張(含)以上黏貼憑證用紙（附件二） 之情形※

不同張黏貼憑證用紙(附件二)，有相同支出項目時，仍需分開列於
收支清單(附件三)的全案支出明細。

如下圖，憑證編號1之黏貼憑證用紙的教材支出為10000，憑證編號2
之黏貼憑證用紙的教材支出為9000。在填寫收支清單(附件三)時（左
圖）需分開列出，不得加總寫19000(10000+9000)，並需於黃框內
填寫對應的憑證編號。


