樹德家商經費核銷自審事項
煩請預核以下資料，項目符合者請劃ˇ，若無此項目者請劃X。

一、請購單

1.□ 檢查請購內容與預算代號或補助委辦經費預算是否相符。

2.□ 凡請購非消耗品、設備或圖書者，需事先經會計室審核，總務處採購。

3.□ 請購單上應詳列品名、規格、單價、數量、金額、用途說明。

4.□ 簽呈或請購填單日期應在發票日之前。

5.□ 金額10,000元以上需有三家估價單，請勿拆開請購規避審核。
二、憑證審核
1.□ 買受人抬頭『樹德家商』，統編『76002507』。漏打統編需補寫並蓋廠商發票章，發票以二聯式報支，三聯式須付上扣抵聯及收執聯。

2.□ 收銀機發票應由『經手人』簽章證明，品名為編號時應註明中文品名。
3.□ 免用統一發票收據除了買受人、統編、日期、收據專用章等要齊全外，一定要加蓋負責人的私章。

4.□ 印刷品、影印費請檢附樣張或樣本一份。

5.□ 各會議便當、餐費不得超過80元，須檢附開會通知單及開會人員名單。

6.□ 外賓禮品、保險費、學生服裝（含配件）、獎品、學生餐費應檢附名單。

7.□ 補助及委辦經費出差不得報支計程車費，應分開申請。

8.□ 確認所有單據日期在執行期間內，當學年請購於7月15日前報支。

9.□ 所有簽章是否完備。
三、付款及其他

1.□ 補助委辦經費應於用途說明及會辦說明欄上註明補助名稱及預算項目。

2.□ 款項若有墊付，請於用途說明及收訖欄上註明墊付金額。
3.□ 付款請盡量由學校開立支票逕付廠商，或由廠商來出納領款，盡量避免由經手人轉付，以免發生糾紛時無從查對。
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