※ 報帳單具請用膠水黏貼，勿使用口紅膠或訂書針。

    ※ 為節省能源，同一類的報帳憑證，儘可能集中報帳，共同使用一張經分表。
常見單據核銷退件原因
	業務費
	常見錯誤
	注意事項

	
	收據或統一發票漏（未）註明買受人、日期、品名、數量，或金額大寫登載錯誤等。
	收據或統一發票須註明買受人、日期、品名、數量及金額等。

	
	收銀機式發票未加註中文說明。
	收銀機式發票應加註中文說明。

	
	金額有誤或修改處漏未核章。
	收據或統一發票金額應正確，若有修改應於更正處核章。

	
	誤以扣抵聯或影本辦理核銷，而未敍明原委。
	為避免重複申報，應取得發票「收執聯」進行經費核銷。

	
	黏存單或請購單，「經手人（請購人）」、「計畫主持人」或「單位主管」漏未核章；承辦人與驗收人同一人。
	黏存單或請購單，「經手人（請購人）」、「計畫主持人」或「單位主管」應核章；承辦人與驗收人不可同一人。


	旅運費
	常見錯誤
	注意事項

	
	差旅費報銷漏附「出差申請單」。
	差旅費報銷應附「出差申請單」。

	
	差旅費報銷請未簽會人事室。
	差旅費報銷應先簽會人事室。

	
	出差旅費報告表漏未登填日期、出差地點等，或具領人未簽章。
	出差旅費報告表應填日期、出差地點(國內申領火車票者，應註明車站)，具領人應簽章。

	
	出差參加會議、研討會等，供膳二餐以上者仍報支膳費。
	出差參加會議、研討會等若供膳二餐以上者不得報支膳費。

	
	報支計程車資未註明搭乘人員、緊急公務之理由及起迄地點。
	報支計程車資應於支出證明單中註明搭乘人員、緊急公務之理由及起迄地點。

	
	出國案件未及結匯，非按出國前一日台銀「賣出即期匯率」換算，或誤以每日匯率核算報核。
	出國案件若未及結匯，應按出國前一日台銀「賣出即期匯率」換算報支。


	財務領用單
	常見錯誤
	注意事項

	
	財務領用單的份數。
	應填一式二份。

	
	漏填廠牌、型號資料
	應註明廠牌、型號等資料

	
	建教經費所購財務，未勾選計畫結束後是否移還計畫單位。
	建教經費所請購財物，如依合約書載明；計畫結束後應移還計畫單位者，，務請勾選註明，並請計畫主持人簽名及附上合約書正本公審核之用。

	
	保管人員未蓋章
	請計畫主持人在「保管人員」欄位簽章。

	
	單位主管未蓋章
	請系主任在「單位主管」欄位簽章。

	
	「門房編號」未註明存放地點的代碼
	請在「門房編號」處註明存放地點的大樓代碼


