南勢國小班級費申請流程說明

請各學年主任儘速提出班級費申請檢據核銷(最遲於每年6月15日及12月15日前)，可分批或一次申請。

流程如下：

1.填寫動支請示單(可向事務組長余伸洋老師領取)：填具購買物品明細，如購買明細較繁細者，可以清單明細表替代。

2.用途：○年級班級費，學生人數○人*40元=○元。(如學生人數不清楚者請向出納組長查對)。

2.發票或收據：買受人填南勢國小，單價、數量、總金額應予詳載；如收銀機發票請繕打統一編號(67778036)，請註明購買品名並蓋章。

3.憑證黏貼：請貼於動支請示單背面，將各張發票或收據漸次黏貼並由左邊向右貼齊，並於付款方式處註明墊付者，俾利事務組長支付零用金或開立支票。

4.動支請示單需有以下人員核章：

經辦人：各班導師

驗收及證明：學年其中一位老師

事務組長：余伸洋組長

總務主任：黃玉華主任

訓育組長：林琇萍組長

單位主管：李宏彥主任

5.送會計室審核：核對無誤後送校長室核章   等候出納通知領取支票。

6.採購金額陸仟元以下由零用金支付，若有墊付者請於付款方式欄位項下註明姓名，陸仟元以上由學校支付債權人。
7.依據支出憑證處理要點第三條規定：各機關員工向機關申請支出款項，應本誠信原則對所提出之支出憑證之支出事實真實性負責，如有不實應負相關責任。
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