索取發票收據應行注意事項

一、發票、收據一律要寫抬頭（能仁家商）及統編33818025（收據常漏寫）。

二、發票、收據一律要註明：貨品名稱、單價、數量、金額。

三、收銀機的發票請註明：品名、單價、數量、總價、經手人簽章（因收銀機發
票往往只打貨品代號，故要補上貨品名稱）。
四、電子發票請以影印本+正本報帳（因電子發票的字跡於數月內即會模糊消失，
不符憑證要保留5年以上的規定，故用影印本）。

五、如採購項目較多，發票僅以「一式」或「一批」列出總價時，請再附上明細表粘貼於發票背面，並蓋發票騎縫章，才是合乎規定的收據。
（指發票要詳細記載：名稱、單價、數量、金額等項）
六、整批禮品的採購，請註明用途，並列冊保管（申請人要登記）。

七、禮卷要檢附發放名單及簽名。

八、各項採購請先填申購單→核准後進行採購→申購單連同發票收據黏貼於

「憑證黏貼單」→採購人員或經手人員蓋「經手人」欄位→申請單位蓋「驗收或證明或保管」欄位（經手人與證明人不可同一人）。

九、資產採購請檢附「驗收單」（金額達50萬以上，請通知會計室監驗，50萬以下採書面監驗，請參閱本校內控制度手冊）。

十、採購金額達10萬元以上者，請檢附3家估價單。
