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經費報支通案性原則與錯誤態樣

主計室 彭汝麟

１經費報支錯誤態樣
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1-1 動支經費錯誤態樣1

萬以下非1萬以下非
消耗品誤由
設備費支應
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1-1 動支經費錯誤態樣2

校
內
人
員
不不
宜
修
改
估
價
單

廠商
3

得於空白處加註
議減金額並確認

品名規格數量。
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1-2 經費報支錯誤態樣

由預算
(內)(外)共同

預
算

(內)(外)共同
支付一筆費用

別
不
同

未附支出分攤表
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1-3 印領清冊錯誤態樣

這
裡
要
寫

(如附收據)

顏色標示

請出納組
開立收據

報酬捐贈
給學校時 (帳上沖銷)

不要空白
我是

便條紙
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1-3 印領清冊錯誤態樣
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1-3 印領清冊錯誤態樣

正
本

影
本

捐贈
目的
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1-4 採購行為錯誤態樣

預算16萬元
的會議桌椅
，分2次採購
(切割以每次 相

A
案

(切割以每次
10萬元以下)

相
同
廠
商B

案
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1-4 採購行為錯誤態樣

分批採購

標的名稱
相近，且
廠商相同
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1-5 會辦流程錯誤態樣1

單價
超過
2000
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1-5 會辦流程錯誤態樣2

誤將不利用
共約理由書
案先送主計
室。
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1-5 會辦流程補充說明

共同供應契約採購或不利用共約附理由書
逾10萬元以上、採購逾1萬至10萬(含)以下
總務處事務及採購組總務處事務及採購組
單價2,000元以上物品或軟體、書籍、
1萬以上設備、無形資產及維修案件
總務處保管組
禮券等獎品採購案核銷(附具領清冊)
總務處出納組 資訊設備 採購金額上限總務處出納組
逾電腦設備採購理由書
資訊中心

資訊設備 採購金額上限

桌上型電腦
(含螢幕)

25,000

筆記型電腦 30,000

電射印表機 20,000

(教育部台電字第0970028636號函)
(依本校營繕工程與財物及勞務採購作業實
施要點暨分層負責明細表分工事項辦理)
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1-6 動支經費注意事項

1.購置財物，請儘量集中辦理，一次填單，
勿化整為零，規避採購程序。

2 請購（修）單，請依需要事先填單，核准2.請購（修）單，請依需要事先填單，核准
後方可購置。

3.用途說明欄請詳填，說明為何購買。
4.辦理計畫、研討等活動，案件複雜者(支出
項目超過1項以上)，雖支出項目符合附表
所列標準，應簽案辦理。所列標準，應簽案辦理。

5.各類經費動支請依本校經費分層核定額度
授權表辦理。

(資料來源：本校執行各項支出應行注意事項)
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2 注意事項宣導
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2-1  單據黏貼注意事項

1.收據或發票請按用途別科目彙整粘貼，
除以零用金結報外，不同科目或不同

受款人請分開粘貼於憑證黏存單中受款人請分開粘貼於憑證黏存單中，
即同一採購案件有二家以上廠商請
分別粘貼，單據張數請勿超十張。

2.多張發票一併報銷時，粘貼時應避免
難以辯識開立日期等相關資料。難以辯識開立日期等相關資料。

(資料來源：本校執行各項支出應行注意事項)
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發票黏貼方式

詳圖解……
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常見錯誤黏貼方式-1

品名、單價、數量
、總價被貼住……
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常見錯誤黏貼方式-2

層層往上貼，
日期被貼掉了…

正確黏貼方式-1

貼上第一張，注意貼上第一張 注意
不要將品名、數量、
單價貼住
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正確黏貼方式-2

膠水黏貼處膠水黏貼處
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正確黏貼方式-3

第2張發票貼在
第1張發票塗膠
水處水處

完整
顯示
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正確黏貼方式-4

所有發票黏貼完
成！品名、數量
單價仍看的清、單價仍看的清

楚。
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黏貼方式補充-1
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發票尺寸
如有超出
粘貼憑證
用紙範圍
，請回折
避免破損
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黏貼方式補充-2

蓋上騎
綘章。

Perfect!
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★參加工作會議、資料搜集等以每日膳雜

500元舉例說明：

○當日活動未提供餐點 膳雜費全額報支

2-2 差旅費膳雜報支說明 1

膳費 250 (不一定，視供餐情形)
雜費 250 (有)出

差
○當日活動未提供餐點，膳雜費全額報支。

支領500元

○當日活動僅提供1餐，膳雜費全額報支。

支領500元

當日活動已提供 餐 膳雜費依規定支領

差
事
由

○當日活動已提供2餐，膳雜費依規定支領1/2。

支領250元

(資料來源：本校國內出差旅費報支數額表)
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2-2 差旅費膳雜報支說明 2

★參加訓練講習研討會、座談會等

依規定不得支領雜費,膳費則按供餐情形

支領 舉例說明 膳費 250 (不一定 視供餐情形)

出
差
事 支領，舉例說明：

主辦單位未供用餐或僅供1餐，依規定支領
膳雜費1/2(即膳費)。

支領250元

主辦單位提供 餐 膳雜費依規定不得支領

膳費 250 (不一定，視供餐情形)
雜費 0 (無)

事
由

主辦單位提供2餐，膳雜費依規定不得支領。

支領0元

(資料來源：本校國內出差旅費報支數額表)
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2-3憑證文件整理原則

核銷憑證及所附相關文件，請按發生時間先後
順序原則排列裝訂，並檢查所附資料是否齊全?紙
張方向一致?核章完成後 再送往下個單位 以共張方向一致?核章完成後，再送往下個單位，以共
同供應契約採購案為例：

支出憑證黏存單

驗收紀錄

效率
加倍

上

訂單

請購單 下
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2-4 經費結報注意事項-1

清理明細帳未
審案件，檢查
有無異常情形
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2-4 經費結報注意事項-2

102年度憑證
請於103年1
月2日下班前
送達主計室

經費用途如有未依
規定支用，請會辦
通知本室辦理轉正

只有看到傳票號
碼才能真正放心!

狀態(未審)的都
要持續追蹤……
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