
育達科技大學 會計室 支出憑證退件原因表 

□1.請檢附請購單、請修單、出差請示單 □2.發票未打學校統一編號 

□3.工讀時數表時數、金額有誤 □4.估價單金額與發票金額不符 

□5.請檢附驗收單及相關附件資料 □6.請檢附限制性採購申請書及相關附件 

□7.支出憑證簿核章欄位漏章、漏押日期 □8.已公務借款，請繳回剩餘款          元 

□9.依總務處採購辦法規定，檢附     家估價

單 

□10.核銷差旅費，支出憑證簿請使用差旅費報

核單格式 

□11.發票、收據、領據校名有誤、金額有誤、

日期未填妥 

□12.校內人員(含老師兼任行政職)授課時間不

可於上班時間 

□13.領據支領人為外籍人士，請檢附居留證影

本或護照影本 

□14.請購單規格與發票(收據)、出貨單、財產增

加單規格不符 

□15.請檢附消耗用品物品增加單、非消耗用品

物品增加單、財產增加單 

□16.三聯式發票，應將第二聯(扣抵聯)及第三聯

(收執聯)貼在支出憑證簿 

□17.請檢附工讀時數表、免扣取補充保費聲明

書、學生無專職工作聲明書及相關附件 

□18.計畫經費請檢附收支結算表、支出科目分

攤表、收據二仟元以上請附支出證明單 

□19.請調整請購單、請修單、出差請示單核准

日原因：                             

□20.收據上蓋統一發票專用章者，請開立發

票；收據專用章無負責人姓名，請加蓋負

責人私章 

□21.請在發票、收據上填妥數量、單價，並加

蓋職章。獎補助款--發票、收據均應請廠商

填妥數量、單價 

□22.請檢附出貨單或在發票、收據上加註品名

後，加蓋職章。獎補助款--發票、收據載明

一批、一式者，請廠商出具出貨單 

□23.感熱式電子發票，因無法長時間保存，請

先影印一份，加蓋與正本相符章並簽章

後，再併同原始紙本電子發票黏貼於支出

憑證簿 

□24.教職員參加教育訓練申請應檢附：教育訓

練申請書、主辦單位相關課程名稱、開課

內容(含開立收據、發票之公司名稱、收費

標準、開課時間) 

□25.領據內容有誤：金額塗改，請加蓋領款人

私章、其餘塗改處請加蓋承辦人職章；支

領超過 5,000 元，請代扣個人補充保費 2%、

付款性質應為       

□26.核銷國外出差旅費，請檢附電子機票或票

根、登機證、旅行業者代收轉付收據、因

公出國人員搭乘外國籍航空公司班機申請

表、護照影本、換匯水單(或出國前一天即

期賣出匯率表) 

□27.請檢附相關資料：合約書、保險費要保書及名單、授課時間表、樣章、樣張、主講人簡介、

印刷費資料總表、郵寄清單、通話明細清單、電話費繳費單、核准公文、開會通知單、邀請

函、議程表、返校報告書、公民營汽車票價表、遊覽車租賃定型化契約、用餐名單、簽到表、

名單、照片、會議記錄、審查意見相關資料、資料檢索明細、研究計畫助理人員進用申請表

及其附件、計畫書、預算表、結算表、資本門預算變更申請表、資本門預算表 

□28.其他： 

 

 

退件人及日期：                 分機：         


