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部門經費報支錯誤態樣部門經費報支錯誤態樣

國立聯合大學 會計室

部門經費報支錯誤態樣部門經費報支錯誤態樣

報告人：彭汝麟

101.11.15

錯誤態樣-程序1

非消耗品核
銷未會保管
組辦理財務
登記。

支出憑證
黏存單保
管處漏未
蓋章。

2



2

錯誤態樣-程序2 

活動獎品禮
券核銷時未
會出納組辦
理所得登記

具領清冊：身
份證號、姓名、
學號、地址、
金額、簽名；
製表人及單位
主管須簽章。

3

單筆金額超
過1,000元須
辦理所得扣
繳納入全年
薪資所得。

錯誤態樣-程序3

請修案內未
填寫原始財
產編號 。

4

請修案未先
加會保管組
逕送會計室。
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錯誤態樣-程序4 

1萬以下
採購單位

5

採購單位
主管未核
章代為決
行。1萬元以下

請購案單位
主管漏未蓋

章。

全校分層負責明細表
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錯誤態樣-原始憑證1

普通收據卻
蓋統一發票
專用專用章

漏列買受人
「國立聯合
大學」字樣

收據內未填
寫日期。

7

錯誤態樣-原始憑證2

收銀機發票
貨品代號加
註中文品名
後經手人未

簽章。

王大明王大明
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錯誤態樣-原始憑證3 

發票內未
蓋統一發
票專用章

三聯式發票
未附收執聯，
以扣抵聯單
獨報支。
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原始憑證審核程序
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錯誤態樣-人為疏忽1

核銷金額
和發票金和發票金
額不符。

11

錯誤態樣-人為疏忽2 

核銷金額
與請購金

實支

與請購金
額不符。
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錯誤態樣-人為疏忽3 

品名填寫詳
如估價單1式，
未列各項名
稱規格數量
單價明細。
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錯誤態樣-經費

名片印製名片印製
費誤由經
常費項下
支應。
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年度預算經費執行原則
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錯誤態樣-差旅1

苗栗縣內屬
短程出差，
差旅費卻以
全額報支。
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錯誤態樣-差旅2 
檢附加班
單申請報
支差旅費
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錯誤態樣-差旅3 

於旁詳填
交通工具
名稱及起

18

名稱及起
迄地點。

參加說明會
主辦單位未
供應2餐以上
者，支給膳
費(膳雜費1/2)
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錯誤態樣-其它1

以個人信用
卡付款未附
信用卡請示
單核銷。

19

信用卡付款請示單

以個人信用卡
支付時請說明
原因並檢附繳
款明細等證明

文件。

20

刷卡支付須
經單位主管
同意後始得
報支。
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錯誤態樣-其它2
A單位

採購申請
單1

21

錯誤態樣-其它2
A單位

採購申請
單2

二案採購金
額已逾10萬
元以上，同
一家廠商未
併案辦理。
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常見錯誤態樣-其它3

購置非及
時消耗物
品保管人
未簽章。

未加會總
務處事務
及採購組
核章。

不利用共同
供應契約採
購未附理由
書核銷。
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政府採購商品查詢-1
http://web.pcc.gov.tw/cscps/cscps/ciom/main/cscps/ciom/catalog.do?method=init&qtype=1
連結至政府電子採購網址

輸入機關
代碼及密
碼後，進
入網站。
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政府採購商品查詢-2

點選共同
供應契約
適用機關
按鈕。
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政府採購商品查詢-3 

點選商品
查詢按鍵

26



14

政府採購商品查詢-4
選擇綜合查詢
方式，於分類
欄勾選不知道
分類，並輸入分類，並輸入
品項名稱。

27

查詢結果畫面

綠色生活—
節能減碳做環

蒐尋結果列有
供應所需項目，
卻未利共約購
買者務請檢附
理由書核銷。

保，如有所需
應選購有環保
標章、節能之

商品。

蒐尋結果確未供
應所需商品或所
需商品已經下架
時 毋須填寫附

28

時，毋須填寫附
理由書，免會事
務及採購組，逕
送會計室核章。
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不利用共同供應契約理由書

有正當理由
者 得不利

業務單位應詳細
說明原因ex：未
供應所需特殊功
能之商品、需求
數量少廠商不願
配送、能取得更
低價格並附價格

者，得不利
用共同供應
契約，並應
將其情形通
知訂約機關

佐證。
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