
序 原規定憑證 如不慎遺失可替代憑證第一順位 如不慎遺失可替代憑證第二順位 備註

1
機票票根或

電子機票
請旅行社補印

1.說明無法檢附前項憑證之原因

2.支出證明單

2
購票證明單或

旅行業代收轉付收據

1.說明無法檢附原規定憑證之原因

2.支出證明單
-

3 登機票存根 請航空公司開立搭機證明
足資證明出國事實之護照影本

(護照上出入境章及個人資料頁)

電子機票核結憑證相關事宜



支出證明單 

 

活動名稱  活動期間  

支出人姓名 

或 

支出單位 

 
國民身分證或 

營利事業統一編號 
 

地址  

支出事由或 

支出貨物 

（廠牌規格） 

 

支出單價  
支出數量 

（單位） 
  

實付金額 

（新臺幣/元） 
 

無法取得 

原始憑證原因 

 

 

 

 

 

 

 

   承辦人          秘書長         理事長 
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補助經費撥款核結自行檢核表 

檢核項目 檢核結果 

一、撥款及核結時是否檢附核准公文影本及前次撥款核

准公文 

□是      □否 

二、收支結算表是否列明活動名稱、日期及地點 □是      □否 

三、收支結算表活動收入：  

1.同一案件由二個以上機關補（捐）助者，是否已列

明各機關實際補（捐）助金額 

□是      □否      □無此情形 

2.收取報名費、競賽代辦費等收入，是否已分別列明 □是      □否      □無此情形 

3.收入合計是否正確 □是      □否 

四、收支結算表活動支出：  

1.補助項目是否屬核定之計畫項目 □是      □否 

2.各費用項目是否已列明單價、數量  □是      □否 

3.各項合計與總計數是否正確  □是      □否 

4.各項目所附原始憑證是否大於（或等於）結算表補

助金額 

□是      □否 

5.原始憑證是否粘貼於單據粘存單，並由經辦人、會

計、主管簽章 

□是      □否 

6.非本國文字之支出憑證，是否已擇要譯註本國文字 □是      □否      □無此情形 

7.是否取得適當之原始憑證(如發票、小規模營利事業

收據、個人領據或其他適當憑證) 

□是      □否 

8.統一發票或收據是否已記明下列事項：買受人名稱

（是否為受補助單位）、統一編號、交易時間、統一

發票專用章或商店店章、品名及數量、單價及總價 

□是      □否 

9.支出憑證如有遺失或供其他用途者，是否已檢附其

他可資證明之文件，並註明無法提出正本之原因 

□是      □否      □無此情形 

10.外幣支出是否附兌換水單或其他匯率證明 □是      □否      □無此情形 

11.核結項目數量是否與活動參與人數相當 □是      □否 

12.是否依政府採購法第四條規定辦理 □是      □否      □不適用 

承辦人：                複核：                單位主管： 

 


