楊梅市上田國小經費動支流程
一經費動支流程
1.依據業務(或使用)單位之需要，填寫【動支經費請示單】。

2.交總務處事務組長及總務主任檢視是否購置後核章。

3.主計審核有無預算。

4.校長批示是否購置。

5.請購人或事務組長採購。

6.請購人或事務組長將統一發票或收據貼在【收入(支出)憑證黏存單】上，連同【動支經費請示單】一起送各相關人員核章。

7.主計編製傳票。

8.出納辦理付款。
三、 班級費經費核銷注意事項
1.拿到【收據】時請記得檢查【買受人是否為上田國小】、是否有【日期、店章、統一編號、負責人私章】、單價×數量是否與總價相符】。
2.如果您的【收據】或【發票】總金額超過動支請示單金額沒關係，請照樣貼至【收入(支出)憑證黏存單】上憑證黏貼線虛線處(因為金額可超過不可少)，貼完請在【經辦人】處蓋上自的私章，並找同事在【驗收或證明】欄處幫您蓋上驗收章。
3.如為【收銀機長形發票】，請橫貼於【收入(支出)憑證黏存單】上憑證黏貼線虛線處，並在發票上寫上購買品名及蓋上自己的私章或職章。
4.動支經費請示單上的【日期】，必須在單據日期當天或之前，不要假日哦！
5.動支經費請示單的【內容名稱】請按照發票明細填寫，單上【申請經辦人】處請蓋上自己的章。
6.動支經費請示單的【付款方式】請寫上您的名字，例如【付×××老師】，出納組長才能順利的把錢交到您的手上。
7.處理完畢請交至事務組彙整核章以便撥款。

