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	高雄市立新莊高級中學
	經費動支及核銷注意事項
	會計室編製
	111年9月29日(公告)
	一、經費動支程序：
	二、經費核銷注意事項：
	(1) 買受人(新莊高中或高雄市立新莊高級中學)、廠商名稱及其統一編號、日期、品名、總價等；欄位缺漏或記載不明，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。
	(2) 收據金額、品名書寫錯誤退還廠商重新開立。
	(4) 品名請詳列採購項目之名稱，如鉛筆、訂書機…等，勿以文具、物品費…等一式開立，如廠商提供清單或文件佐證，免逐項記明。
	(1) 廠商之名稱及其統一編號、品名及總價、開立日期、學校名稱或統一編號；欄位缺漏或記載不明，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。
	(2) 統一發票品名僅列代號或非本國文者，應由經手人加註或擇要譯註；必要時，應加註廠牌或規格。如廠商以清單或文件佐證者，免逐項記明。
	(4) 收銀機或計算機器開具之統一發票，應輸入本校統一編號(92070621)，若未輸入統一編號，應請廠商加註本校名稱或統一編號後，加蓋廠商之統一發票專用章。
	(5) 二聯式統一發票：應檢送收執聯。
	(6) 三聯式及電子計算機統一發票：應檢送收執聯，如有扣抵聯得一併附上，扣抵聯不得單獨報支。

	三、其他注意事項：

