桃園縣立青溪國民中學經費核銷處理程序

(付款程序及其注意事項：
	主辦單位
	總務處
	承辦組
	事務組
	承辦人員
	事務組長

	項目
	10萬元以下小額採購
	工作時間
	核銷經費時

	目的
	物品採買過程制度化

	流程

作法
	

	注意事項
	1採購之物品依其屬性分別登列消耗性物品、非消耗性物品或財產。

2物品之採購簽准後應優先適用集中採購之共同供應契約。

	法規依據

參考資料
	中央機關未達公告金額採購招標辦法

物品管理手冊
支出標準與審核作業手冊


1. 各項動支經費完成請購或活動後，請迅速辦理付款手續，並請有關人員於蓋章處簽註日期（依公款支付時限辦法規定：機關收到付款單據，至支付課完成付款程序或總務處完成零用金支付期限不得超過五天）。
2. 動支案件：經手人如係為活動費或補助費，應由承辦人員蓋章，由各處、室主管蓋證明章。
3. 請購案件：
（1）經手人如係請購物品或營繕工程應為總務處承辦人員，請該人員於接到付款
     單據(發票或收據)審核無誤後，務必隨即提出辦理付款手續。
（2）採購物品或營繕工程驗收證明人、保管人與經手人不能為同一人，並且需確
     實負起驗收證明保管責任。
（3）財物登記金額在一萬元以上者，應由財產保管人填寫財產增加單，並請保管
     人蓋妥章，連同憑證一併呈送。
（4）財物登記金額在一萬元以下者，應由財產保管人填列消耗品或非消耗品列入
     登記。
（5）經費核銷付款案件，應檢附收據或統一發票、驗收證明文件、原簽准公文及
     其他足資證明之相關文件；訂有合約者，應檢附合約副本。如無驗收證明文
     件時，應由驗收、點數或保管人分別簽名
4. 單據報銷應注意事項：
（1）收據應記明受領事由、實收數額、支付機關名稱、受領人之姓名或名稱、地
     址(包括鄰、里)、國民身分證號碼或營利事業統一編號、受領年月日。受領
     人如為機關或本機關人員，得免記其地址及其統一編號。
（2）統一發票應記明營業人之名稱、地址、營利事業統一編號、採購名稱、數量、
    單價及總價、開立統一發票日期、買受機關名稱。上述各項如記載不明，應
    通知補正，不能補正者，應由經手人詳細註明，並簽名證明之。
（3）採購名稱、數量、單價應逐項填寫，如以其他相關清單佐證者得免之。採購
     名稱必要時應註明廠牌或規格。
（4）憑證總數不得塗改、挖補、擦刮或用藥水塗滅；其有改正者應由改正人於改
     正處簽名證明。
（5）收據或統一發票之日期應在請購單或動用經費簽核准日期之後。
（6）統一發票應取得二聯式發票為原則，如以三聯式發票報銷，需將收執聯與扣
     繳聯一併核銷。
（7）郵費應檢附購買票品證明單。
（8）數個計畫或科目共同受益分攤之支付款項，其支出憑證不能分割者，應加具
     支出科目分攤表，並影印原始憑證一併核銷
（9）開會、訓練或講習會不得提供點心及飲料，僅能供應茶水，但如有特殊性質
     會議經機關首長專案同意不在此限；如逾用餐時間需集體用餐者，可請購便
     當，應檢附收據或統一發票核銷，但不可用印領清冊請領誤餐費。
（10）服裝、獎品等應檢附印領清冊核銷，紀念品、宣導品應檢附名單核銷。
（11）懲罰性逾期罰款（如水電費、電話費遲延繳納費用）不得開支。
5. 會簽會計室就動支程序及憑證審核後陳送。
6. 上陳  校長核准後，即辦理付款程序：
（1）金額在一萬元以下者，由總務處零用金支付。
（2）金額在一萬元以上者，由會計室編製付款憑單或支出傳票送交出納單位。
（3）電費、水費、電話費、勞保費、健保費等正式收據尚未於支出憑證黏存單核章者，請於該款項繳納完畢後，將正式收據黏貼於原申購單上，再陳請批准。
7. 其他未盡事宜，請依相關法令辦理。 
經手人  事務組幹事





會簽會計室簽核經費支出





校長核定該經費支出憑證








付款�（1.會計室支出傳票開支票匯款或通知廠商領取2.由零用金支付）





財產或物品登記  事務組幹事





發票(收據)黏貼於�黏貼憑證用紙【附件二】





驗收證明  申請單位有關人員








