班級費核銷說明

各位級任老師您好：

    為順利及正確核銷每學期班級自治費並加快撥款時間，彙整憑證相關注意事項如下：
※備註：請老師務必在11/13(五)前繳交至出納組，謝謝合作！

1.請寫明品名、規格、數量、單位、單價、總價及用途說明。

  (若一張核銷單據數量太多，單位可以用一批，如文具一批，數量不多原則上仍應全部書寫)，合計欄位請寫上總計金額。
2.核銷單據請橫貼(因為需跨騎縫簽章)，超過一張以上，請依序由上往下貼(第一張貼虛線上、第二張貼在第一張(上翻)的下面，依此類推)。
3.申請人欄位請老師簽章，驗收證明欄位請家長簽章。

4.合計金額必需大於班級費金額。

5.各類核銷單據說明：
	分  類
	章   戳
	核銷時

應檢附資料
	注意事項

	收   據
	免用統一發票專用章、負責人章
	收   據
	需有「收據」字樣及寫明本校抬頭及日期

	收銀機發票
	需有賣方基本資料(含統一編號)
	收銀機發票
	寫上中文品名並於發票上簽章

	二聯式發票
	統一發票專用章
	收執聯

（第二聯）
	需有本校抬頭並寫明日期

	三聯式發票

（或電子計算機統一發票）
	統一發票專用章
	扣抵聯（第二聯）收執聯（第三聯）
	需有本校抬頭或統一編號(05600046)


