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辦理各項經費核銷，請注意以下事項︰
    （一）採購案件時，請先辦理請購程序，由使用單位填具請購單位送交總務單位，會會計單位轉陳機關長官核准後，依照規定程序辦理採購。
　　（二）經費核銷時，請依照「支出憑證處理要點」之規定辦理，提出憑證核銷人員應本崇法務實之態度及誠信原則辦理，並對憑證之真實性負責。
　　（三）憑證核銷易疏漏情形︰
          1、「支出(收入)黏貼憑證用紙」上之請購日期常遺漏，請請購人自行塡上。

          2、發票、收據抬頭(即買受人)請廠商填寫機關名稱「南陽國小」，不宜填個人名稱或○年○班；若廠商漏填，請經手人自行註明。
          3、發票、收據上之日期，最容易遺漏，請要求廠商寫上。

          4、發票、收據上之品名、單價、數量均需詳細明列，不宜僅寫「一批」，若發票或收據尚未明列，應以其他相關清單佐證。
          5、發票應蓋有廠商統一發票專用章及負責人名稱；收據需有營利事業統一編號之店章及負責人印章。
          6、收銀機或計算機器開具之統一發票，應輸入各機關統一編號，若未輸入統一編號，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。【南陽國小統一編號:55837926】

          7、收銀機或計算機器開具之統一發票，僅列日期、貨品代號、數量、金額者，應由經手人加註貨品名稱，並簽名，如其他相關憑證已記載採購事項及貨品名稱者，得免加註。
          8、支出(收入)黏貼憑證用紙」上之金額或相關資料塗改時，請經辦人於塗改處蓋章。

          9、核銷數若較發票金額少，請在說明欄註明「憑證金額超出○○元自願放棄」。
