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支出核銷憑證補正單

憑證編號： 

※請申請單位主管、承辦單位初審及複審單位，將補正因素於空格內打“ □̌ ＂。 

補正因素 
申請單位主管

初審 

承辦單位初審 

(人事室或事務組) 

複審單位 

(會計室) 

補正一：支出憑證黏貼單之補正    
 申請人或單位主管簽章未填寫日期。 □ □ □ 

 支出憑證黏貼單塗改未加蓋申請人印章。 □ □ □ 

 經費預算編號錯誤。 □ □ □ 

 經費來源錯誤。 □ □ □ 

 付款方式錯誤或未註明清楚。 □ □ □ 

 10張(含)以上發票及收據未註記支出憑證金

額及實際核銷金額。 
□ □ □ 

 發票及收據金額大於核銷金額未註記支出憑

證金額及實際核銷金額。 
□ □ □ 

 申請項目欄填寫不詳實。（應以發票或收據之

品名輸入） 
□ □ □ 

 發票或收據無品名或只有商品代號時，未由

申請人註明品名並簽章。 
□ □ □ 

 發票或收據只有英文品名，未由申請人譯註

中文名稱並簽章。 
□ □ □ 

 發票或收據日期未填寫。 □ □ □ 

 發票日期不符規定(發票日期應於經費核准

人日期之後)。 
□ □ □ 

 未填寫發票或收據抬頭（買受人）大仁科技

大學或統一編號91001507。 
□ □ □ 

 發票或收據漏蓋店章。 □ □ □ 

 收銀機發票無統編91001507時，未加蓋該店

之統一發票店章，或加蓋店章後未填寫統編

91001507。 

□ □ □ 

 發票或收據金額與憑證黏貼單金額不符合。 □ □ □ 

 發票塗改未蓋原負責人私章。 □ □ □ 

 其他                   □ □ □ 

補正二：申請單之補正    

 申請單日期比發票日期晚。 □ □ □ 

 申請單塗改未加蓋申請人印章。 □ □ □ 

 比價商號之廠商名稱未輸入。 □ □ □ 

 比價商號之廠商名稱或報價金額錯誤。 □ □ □ 
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補正因素 
申請單位主管

初審 

承辦單位初審 

(人事室或事務組) 

複審單位 

(會計室) 

 其他                   □ □ □ 

補正三：檢附證明文件之補正    

 超過伍仟元(含)以上未檢附一家估價單。 □ □ □ 

 超過貳萬元(含)以上未檢附三家估價單。 □ □ □ 

 估價單未註明日期。 □ □ □ 

 估價單日期比申請單日期晚。 □ □ □ 

 申請單日期超過估價單之有效期限。 □ □ □ 

 未檢附經費核銷明細表（研習會或活動等）。 □ □ □ 

 未檢附影印文件佐證。 □ □ □ 

 財產或非消耗品維修單之申請人或單位主管

未簽章。 
□ □ □ 

 其他                   □ □ □ 

補正（退回）簽章及日期    

 


