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估價/報價單 
• 日期須在請購日期之前。 

• 品名、單價等若可量化，不得以「一批」或「一式」方式表示，應分別註明。 

• 單上務必要有廠商發票章或大小章樣，不得以P圖方式。（如附圖） 

• 請落實比價，多利用電商平台進行比議價。 



請購/核銷單 
• 發票、收據日期須在核銷日期之前。 

• 品名、單價等若可量化，不得以「一批」或「一式」方式表示，應分別註明，若品
項繁多以『詳如估價單』表示，但估價單務必列明。 

• 單上若筆誤需修正處，請以橫槓修正並蓋章押日期，盡量避免使用修正帶/液塗改；
不得以補丁方式修正，以免有串改之虞。（如附圖） 



發票樣式 

• 品名、單價若可量化，不得以「一批」或「一式」方式表示，應分別註明。 

若品項繁多，請另列明細(或將報價單縮小列印)浮貼於發票背面並蓋發票騎縫章。 

• 請購單位收到發票後請先核對『校名全名』、『統編』 、『 品名及單價』 、『 金
額（含大寫）』等，若發票內容有誤請直接與廠商聯絡換開。（如附圖） 
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領據 
• 領款日期必須早於核銷單。 

• 「活動(計畫)名稱」應與請購單相對應；「應領金額」亦需填入 。 

• 下方四欄位請相關單位填入，若無代扣款項亦請單位同仁押章。（如附圖） 



以上提醒 
感謝聆聽 


