新北市私立莊敬高級工業家事職業學校

─────────────────────────────
支 出 憑 證 粘 存 單

受款人：                              地址或帳號：
	年度
	憑證編號
	預算科目
	金     額
	用途說明

	
	字

號
	
	億
	仟

萬
	佰

萬
	拾

萬
	萬
	仟
	佰
	拾
	元
	

	傳票號碼
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	第            號
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	經辦單位
	總務單位
	會計單位
	機關長官

	經手（經）人：
點收及保管人：
證   明   人：
	庶務組長：

單位主管：
	
	


說明：一、對不同工作計畫或用途之原始憑證及發票，請勿混合黏貼。
二、單據黏貼時，請按憑證黏貼線由左邊至右對齊，面積大者在下，小者在上，

    由上而下黏貼整齊，每張發票之間距離約0.3公分，並以5張為限。

三、簽署欄位依職稱大小，《由上而下，由左而右》。
四、有關各單位請款注意事項：請檢附陳核之公文或申購單及憑證黏貼單；
       憑證黏貼單上之單據應有：

         （1）統編：38201203    抬頭：新北市私立莊敬高級工業家事職業學校
  統編：98660498    抬頭：財團法人新北市私立莊敬高級工業家事職業學校
                          附設職業訓練中心
         （2）內容明細：請勿以一批填寫；若用一批請於發票後黏貼明細並蓋章。
       （3）電子發票請註明品名，並蓋經手人章。
       （4）金額不可塗改。
       （5）單據請儘量取具發票；發票金額超過10,000元(含)以上，
            【同一家廠商合計金額超過10,000元(含)以上，亦同】，請附3家估價單正本。
         （6）金額10,000元以下，請附1家估價單。
         （7）收據金額請在2,000元以下單據上之免用統一發票章、負責人章應齊全。
       （8）採購金額超過10萬元(含)時，請檢附合約書。
       （9）憑證黏貼應注意需能核章；核章時經手人及證明人(點收保管人)不可同一人。
  （10）請款應有簽呈(申購單)、發票(收據)、送貨單(需有點收人簽名)、估價單等； 

        專案應檢附原預算相關資料(憑證應製作一式三份)。

  （11）簽核後備妥相關單據核章後，再送回會計室請款。
      五、各處室承辦活動時，有關物品材料申請及事後請款(核銷)，請主辦處室彙總各協辦
          單位資料後一併申請。各科承辦活動請領之經費，亦須比照上述第四項規定辦理。
      六、憑證之黏貼請配合其與活動內容之合理性及期間性，避免造成不必要之困擾。
