--------------------------------------------------------裝--------------------訂-------------------線---------------------------------------------------

屏東縣立東港高級中學粘貼憑證用紙
	具領人簽章：
(私章)
	憑證編號
	
	金       額
	用 途 說 明

	
	
	
	千

萬
	百

萬
	十

萬
	萬
	千
	百
	十
	元
	

	代墊人：

                (職章)
單位主管：
                (職章)
	預算科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	經辦人
	驗收或證明
	處室主管
	保管或財產登記
	總務處
	會計室
	校長

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	事務(出納)組
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


----------------------------------------------------憑----證----黏----貼----線--------------------------------------------------


提高工作效率，注意憑證內容具備事項：

1. 統一發票：(三聯式：請檢送收執聯及扣抵聯(扣抵聯不得單獨核銷)。

(二聯式：請檢送收執聯。

(大寫金額不得塗改且需有統一發票專用章字樣。。

2. 收銀機開立之統一發票：(請輸入本校統一編號: 91603304。

(若發票僅列商品代號者，請加註貨品名稱並由經辦人核章證明。

3. 收據：(店章應列明營業人名稱(需有負責人姓名)、統一編號、地址。

(無統一編號者，應註明受領人姓名、戶籍地址、身分證統一編號，並貼印花。

4. (店章不得有統一發票專用章字樣。

5. 數量：如為一式或一批者，請加註或檢附商品明細表。

6. 代墊款項：(不宜超過10,000元，且需經辦人及單位主管核章證明。

(請依<屏東縣政府及所屬各機關學校零用金額度與存提注意事項>辦理。

7. 購置物品或財產：請檢附物品或財產增加單。

8. 專案經費：請檢附經費(或計畫)核定公文及相關附件影本，並蓋與正本相符及職章證明。
9. 塗改：(外部憑證應由店家核章證明。
(內部憑證應由承辦人核章證明。
請  購 (修) 單
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