
合約材料未開立請購單以合約訂購。 

合約材料且用量大於合約訂購量，但未開請購單。 

Check List 未依規定正確勾選及專人未簽名。 

勞務費用未依規定以財務一般費用報銷。 

小額報銷異常及正確案例(1/9) 

異常原因彙總 



異常案例(X) 

錯誤:屬合約材料 ! 

有合約材料，不適用小額自購!!! 

不得依個人喜好選擇材料品項!!! 

小額報銷異常及正確案例(2/9) 



正確案例(O) 

確認無合約! 

無合約材料!!! 

小額報銷異常及正確案例(3/9) 



錯誤案例(X) 

以材料(PATPT228)為例，合約最小訂購量 48 RL，假設需求 60 RL 時，不得自行購料。 

需求量已大於合約最小訂購量!!! 

最低訂購量48 RL ! 

小額報銷異常及正確案例(4/9) 



正確案例(O) 

以材料(CHEOR171)為例，合約最小包裝量 36 CA，假設需求僅 3 CA 時，即准許自行購料。 

最低訂購量36 CA ! 

屬合約材料 ! 

需求量小於合約最小訂購量!!! 

小額報銷異常及正確案例(5/9) 



錯誤案例(X) Check List勾選未確實!!! 

主管、專人未確認勾選 ! 

專人未簽名確認 ! 

小額報銷異常及正確案例(6/9) 



正確案例(O) Check List抒寫正確!!! 

經辦、主管及專人皆確認勾選。 
已確認合約材料與否，並確實勾選 

經辦、主管及專人皆已逐項確認和內容正確性並簽名確認 

小額報銷異常及正確案例(7/9) 



正確案例(O) 詳細說明材料名稱及購入原因 

小額報銷異常及正確案例(8/9) 

詳細說明購買原因 : 因投影螢幕線損壞且急需購入會議用，因此自行購入。  

詳細說明材料名稱 



異常案例(X) 勞務費用不適用本作業! 

清潔費屬勞務性質費用，非材料使用，應以財務類一般費用報銷 ! 

小額報銷異常及正確案例(9/9) 


