
經費核銷常見問題及錯誤案例暨更正說明注意事項 

NO. 常  見  問  題  更  正  說  明  

1. 請購單＂品名＂欄位填寫錯誤 

Ex.經費編列業務費，請購單輸入時，請更正電

腦自動帶出之經費品名，修正為請購物品之品

名。  

2. 發票之抬頭、日期未填寫或錯誤。 
收據、發票抬頭應為「正修學校財團法人正修科

技大學」。若填寫錯誤更正後，需蓋廠商私章。

3. 學校統一編號錯誤或未填寫。 

1.統一編號為：69795525。 

2.收銀機發票未輸入學校統編時，需請廠商補蓋

發票章並用原子筆補上。  

4. 收銀機發票未顯中文品名。 
若發票顯示英文或商品編號時，應逐項用原子筆

註明中文品名、數量，並由經手人蓋章或簽名。

5. 
發票或收據品名、數量、單價書寫不

明確。 

發票或收據之數量單價若填一式或一批，需開立

明細表需廠商蓋章。  

6. 
付款方式申請單位未填寫，致發生爭

議。 

1.請於憑証右上方用鉛筆註明{已付}。 

2.若未註明即開立支付予廠商。  

7. 

同一廠商開同一日期或同月份之多張

發票或收據，總計金額達 10,000元以

上者之蓄意拆件核銷。 

請單位提早請購相關經費，並依照校內採購作業

辦理。例：達 10,000元以上需比減價。  

8. 
相同或類似請購項目分批採購之嫌疑

（如將百萬元採購案分批採購） 

同性質、大量採購皆建議集中統一採買，以節省

經費及相關作業流程。  

9. 
廠商附報價單未填寫貨品之廠牌、規

格、型號、保固年限。 

廠商報價單請確實填寫廠牌、規格、型號、保固

年限，以利財產保護管理。  

10. 
免用統一發票收據上蓋 {統一發票專

用章。} 

表示該廠商應有統一發票，需開立統一發票，不

得開立收據。  

11. 

未按照正常請採購作業流程，待計畫

結案才補辦程序。 (例：急用、不諳

作業流程、自行代墊) 

宜計算時程，提早請採購相關經費，並依照本校

採購作業要點辦理採購。  

12. 
黏貼憑証用紙之內容及金額若有塗

改。 

需於塗改處加蓋印章或簽名。倘金額塗改者，請

於金額錯誤處劃雙紅線蓋章，並於該處上方填寫

正確金額。  

 

   



 

類題  常  見  問  題  更  正  說  明  

13. 
免用統一發票收據之專用章無統編或

負責人之姓名。  

需於專用章旁邊加蓋負責人之私章；若無統編者

需於專用章下方填上廠商統編。  

14. 刻印章之收據直接黏貼核銷。  
需於檢附樣章，並與計畫相關者為限。 (樣章需

簽名或蓋章)  

15. 郵政函件收據核銷方式。 

1.郵資之核銷應黏貼「郵票證明單」，並檢附名

單、地址(經手人需蓋章或簽名);大宗函件存

根可為附件。  

2.或檢附郵政函件收據，並於附件上註明收件人

及地址(經手人需蓋章或簽名)。  

16. 收據或發票如有遺失。  

請廠商開立原收據或發票之副本，並註明此聯與

正本相符，正本遺失之補發。再由負責人蓋章以

茲證明。  

17. 租車費之請購。  
於請購單之用途說明欄位，需註明起迄地點(單

程或來回)及租車日期。  

18. 租用音響及其他器材之請購。  
請廠商於發票或收據標明器材之品項，或另開立

一明細表(需廠商蓋章)。  

19. 印刷費之請購。  
請檢附樣張並註明頁數、金額、份數。 (所附樣

張皆需經手人簽名或蓋章)  

20. 請購金額與發票金額不符。  

1.發票或收據之總計金額應≦請購之金額。 

2.若發票或收據之總計金額＞請購之金額，需用

原子筆於憑証下方加註「實付xx」。  

21. 研究設備可否於接近結案再採購?  
依專案執行進度，應於計畫開始進行時即採購較

合理。  

22. 
支出憑証以其它幣別計價者，未檢附

相關匯率證明文件。  

支出憑証列有其它貨幣數額者，應註明折合率並

檢附相關匯率證明文件。  

23. 零用金之支付對象。  
若零用金支付對象不是經辦人，請於憑証下方註

明（匯入 XXX之帳戶）。  

24. 便當、餐費之請購。  
須檢附活動時程表及簽名表。 (所附樣張皆需經

手人簽名或蓋章)  

25. 比價表檢附報價單為影本。  
如緊急或特殊狀況方可使用影本報價單，待核准

後仍需補正本報價單。  

 

   



 

NO. 常  見  問  題  更  正  說  明  

26. 獎補助案件之請購流程。  
獎補助案件之公文核准後，經由會計室掛帳，即

可提出請購單。  

27. 

國外論文刊登費用先刷卡付費，無法

預知登出日期，未依正常請（採）購

作業辦理。  

1.以預估金額先行辦理，請購（動支）作業。 

2.金額超過零用金支用上限者，需簽核簽呈作

業。  

38. 
請購單位所押寫之日期與送達相關承

辦單位之日期不符。  

務必押寫當日擲交之日期。  

29. 
業務費項下大量採購組裝電腦之配

件，有規避財產管理之虞。  

請依標準財產管理辦法採購。  

30. 
單位承辦各項計畫或產學案件時，等

到經費撥入後，補辦請購作業  

單位承辦各項計畫或產學案件時，應於計畫核准

或簽訂合約經校內簽核後，即將核准文件及經費

概算資料擲交會計出納系統，以便依正常程序進

行請購動支，而非待經費撥入後方補辦請購作

業。  

31. 請購動支分散申請  

各單位執行預算請購動支時，請儘量集中辦理，

或委由總務處採購，避免分散，或為規避零用金

規定採小額採購，以增進行政工作效率。  

32. 購買物品與計畫無直接相關  

購買之耗材與研究計畫無直接相關，如清潔用品

或個人用物品等，若為執行計畫使用者，應加註

說明用途。  

科技部計畫經費核銷相關問題 

NO. 常  見  問  題  更  正  說  明  

33. 違反經費支出相關規定  

1.部分發票上註記之品名與實際購置內容不

符，有不實報支之情事。  

2.計畫主持人利用分批採購零配件，實際則為添

置設備，有違相關經費支用規定。  

3.應避免虛報及浮報情事，以免發生經費繳回或

衍生法律責任情形。 

4.購置非計畫核定之研究設備、變更採購研究設

備項目未循行政程序核准、或集中於計畫執行

期限即將結束前購置。  

34. 核銷期限過期  

每學年度結束後（7/31）仍發生部份經費未依規

定期限內核銷，或於計畫最後期限方辦理核銷，

造成行政部門極大困擾，且無充裕時間審核作

業。  

35. 採購電腦耗材顯不合理  
部份計畫大量採購碳粉匣及影印紙等電腦耗材

顯不合理，科技部將列查核重點。  



36. 
大量影印資料且與計畫無直接關聯，且

有侵犯智慧財產權之虞。  

1.請附上封面及目錄影本，並註明影印張數。 

2.請尊重智慧財產權。  

37. 
專任助理、兼任助理、臨時工之雇用問

題  

1.禁用主持人及共同主持人之配偶、三親等以內

血親、姻親。 

2.除講師及助教級人員確為計畫所需外，其餘校

內員工已領固定薪資者，不可任用。 

3.新版助理名冊請至會計室網頁下載。  

 


