
公務及基金、北辦及中辦分攤案件核銷作業簡化說明

1. 廠商僅需依採購個案當次之核銷給付金額，開立一張全額發票。

2. 承辦人按公務及基金預算來源，依北辦、中辦及各基金分別製作

支出憑證黏存單（下稱黏存單）及經費分攤表（下稱分攤表）1 

份。

3. 將發票及分攤表黏貼於一份黏存單（通常為公務，下稱主黏存單，

如有疑慮請洽會計處），於其上加蓋騎縫章（承辦人職章），並於

主黏存單經相關人員逐級核章，其餘黏存單則皆無需黏貼發票、

分攤表及核章。

4. 每份黏存單下方，皆應併附下列文件影本：

（1） 經費動支核准簽呈（第 1 次撥款檢附，其餘各期免附）

（2） 契約書（第 1 次撥款檢附，其餘各期免附；不含需求說明書）

（3） 當期查驗、驗收紀錄（含各單位經費分攤明細）

（4） 當期驗收結果核准簽呈

5. 送秘書處採購科或相關單位逐級核章後，送會計處辦理後續撥款

作業。
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說明：
1.此部分由會計人員填寫。
2.請主黏存單審核同仁，依原始憑證類別，註記收據或發票後，再影印黏貼於其他黏存單。
3.如係開立發票，請註明發票字軌、日期及廠商統編。
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