屏東縣立林邊國民中學
會計憑證核銷流程相關規定及注意事項
(114年1月1日更新)
一、核銷依據：
    (一) 承辦單位依行政流程事先填寫請購單、計畫或簽呈，敘明經費需用數量、單價、金額、時間及用途原因，如為採購案件須先會辦採購權責單位(總務處)，再會辦會計室審核預算能否容納、計畫用途是否相符，並經校長核准後，依規定辦理後續事宜。
    (二) 經費如係專款補助，請購時請敘明經費來源，並檢附核定函文及核定計畫經費明細等相關資料，俾利經費控制及帳務處理。
    (三) 依據屏東縣政府開源節流措施：

         1、與業務推動無關或非必要之禮品採購及聯誼餐敘，不得辦理；另為力行簡樸節約，避免浪費公帑，節省開支，各機關之會議應以在機關內部辦理為原則，不得提供點心、水果，超過用餐時間時，始得由機關供應便當。
         2、各種文件印刷，應以實用為主，不得豪華精美；各種節令慶典，不得舖張；各項活動儘量採聯合合併辦理，非屬必須者，暫停舉辦，其屬上級補助者，應俟補助款核定後再行辦理。
    (四) 採購案以外經費支出如講師鐘點費、專家學者出席費及國內旅費等，其核銷標準請依相關規定辦理(規定如下供參)：

         1、講座鐘點費支給表【行政院107年1月23日院授人給字第1070030976號函訂定，自107年2月1日生效】。
         2、中央政府各機關學校出席費及稿費支給要點及中央政府各機關學校稿費支給基準數額表【行政院111年12月20日院授主預字第1110104008號函修正，自112年1月1日生效】。
         3、國內出差旅費報支要點【行政院113年5月16日院授主預字第1130101358號函修正，自114年1月1日生效】。
         4、屏東縣政府員工國內出差旅費支給要點【屏東縣政府113年7月15日屏府主單會字第1130063654號函修正，自114年1月1日生效】：搭乘飛機及高鐵，需於出差請示單上請示。
         5、各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點【行政院111年4月14日院授主預字第1110101141號函修正，自111年4月14日生效】。
         6、講座、專題演講及兼職人員差旅費及教材費【屏東縣政府104年10月19日屏府主歲字第10472984300號函暨104年11月10日屏府主歲字第10476030400號函】。
二、憑證核銷：
    (一) 核銷金額應在核准額度範圍內辦理。
    (二) 承辦人員對所提出之支出憑證應本誠信原則辦理。
    (三) 核銷時，請檢附統一發票或收據、請購單、計畫或簽呈、專案補助相關公文、經費概算及其他相關文件等憑證，並依據政府支出憑證處理要點辦理【行政院110年1月11日院授主會財字第1101500026號函修正】，其中收據及統一發票要件說明如下：
         1、收據應記明下列事項：
            (1) 受領事由。
            (2) 實收數額。

            (3) 支付機關名稱。
            (4) 受領人之姓名或名稱、身分證明文件字號、營利事業或扣繳單位統一編號。(受領人為機關或支付機關已有留存受領人資料者，得免記其身分證明文件字號或統一編號。)
            (5) 開立日期。
            (6) 受領人或其代領人簽名。
         2、統一發票應記明下列事項：
            (1) 營業人之名稱及其統一編號。
            (2) 名稱及總價。
            (3) 單價及數量(如以其他相關清單佐證者，得免逐項記明)。
            (4) 開立統一發票日期。


            (5) 買受機關名稱或統一編號。
         3、前述收據及統一發票應記明事項如記載不明，應補正，不能補正者，應由經手人詳細註明並簽名證明之。
    (四) 如營業人係開立三聯式發票，請將所取得第二聯(扣抵聯)及第三聯(收執聯)一併附上核銷。
    (五) 收銀機開具之統一發票，應請營業人輸入學校統一編號，若未輸入學校統一編號，應請營業人加註買受機關名稱或統一編號後，加蓋統一發票專用章。若該統一發票貨品名稱僅列代號者，應由經手人加註貨品名稱，並簽名或蓋章；如以其他相關清單佐證者，得免逐項記明。
    (六) 統一發票如採電子發票開立者，依電子發票實施作業要點規定由營業人提供或機關自行下載列印之電子發票證明聯，均得作為支出憑證。
         1、電子發票由營業人提供者，經手人得於發票或申請動支經費文件註記發票字軌號碼；如未列明營業人名稱，得免予補正。
         2、如電子發票係由經手人自電子發票整合服務平台下載列印之收執聯，得由經手人於發票上簽章證明。  
    (七) 辦理講師鐘點費或專家學者出席費之核銷，除出具領據或印領清冊、簽呈、其他相關文件外，應依規定加會出納組辦理列所得相關事宜。
    (八) 憑證核銷驗收或證明與經手人不得為同一人。
    (九) 採購標的符合財物標準分類「財產」定義者(金額一萬元以上且使用年限兩年以上)，應加會事務組辦理財產增加程序，並由保管人蓋章；符合財物標準分類「物品」定義者，亦應加會事務組辦理列入物品管理程序。
    (十) 搭乘飛機、高鐵、船舶者，均應檢附票根或購票證明文件。
    (十一) 建請專案計畫經費承辦人員憑證核章完後自行影印或掃描留存，俾利自行控管經費及查閱使用。
三、付款：
    (一) 各項公款原則由公庫逕付廠商，如本校同仁有墊付情形，請代墊人於憑證黏貼單右上角註明代墊並核章或簽名(請勿以鉛筆簽名)，並注意採購金額10,000元以上者儘量不要代墊，應由公庫逕付(不包含超過10,000元且係水電費、電話費等可取得代墊支付證明者)。
    (二) 由本校基金預算支應且採購金額10,000元以下小額零星支出，由學校零用金支付。
    (三) 本校同仁如有代墊，依據個人信用卡支付款項處理原則【行政院主計總處108年4月10日主會財字第1081500094B號函修正】及法務部廉政署102年07月04日廉預字第10205014900號函：

         1、由採購單位或專任採購業務人員辦理之採購，應由機關直接支付予廠商或以政府採購卡支付，不得以個人信用卡支付。
         2、非專任採購業務人員經常辦理採購業務者辦理之採購，應由機關直接支付予廠商或以政府採購卡支付，不得以個人信用卡支付。
         3、辦理採購如遇營業人有會員卡消費累積紅利點數機制者，應特別注意儘量不以個人會員卡進行結帳，因該消費乃公款支付，紅利點數不宜歸屬個人。
    (四) 本校係以電匯方式撥付受款人為原則，若遇新合作廠商或新聘任教師，請承辦人員向其取得存摺影本或金融帳戶資訊(教師以取得郵局帳戶為原則)，俾利辦理撥款作業(廠商或教師如係林邊區漁會以外金融機構：匯款時將扣除手續費30元淨額撥付；廠商或教師如係林邊區漁會帳戶：不扣手續費；教師如係郵局帳戶：不扣手續費)。

