班級費核銷注意事項：

1. 每一張收據或發票都要有抬頭(大同國小)及日期(年月日)

2. 廠商開立發票需蓋上統一發票專用章，廠商若是開立收據蓋上之印章內容須有企業名稱、統一編號、負責人姓名(加蓋私章)、電話、地址
3. 收銀機或計算機器開立的統一發票要請廠商輸入學校統一編號(66341845)若漏未輸入，請廠商加蓋統一發票專用章後並手寫註明「大同國小」或「66341845」
4. 電子式統一發票若只列出貨品代號，請加註各項貨品中文名稱，並於旁加蓋經手人(購買人)私章
5. 若向無統一編號之店家購買物品，收據上須註明店家負責人之姓名(加蓋私章)、身分證字號、地址、電話等及若收據金額超過250元須請店家貼上印花稅（千分之4）。
6. 不要刷個人信用卡(發票上不可出現如卡號、紅利折抵…等資料)

7. 購買品項不要以「一批」統稱，須逐項註明品名、單價、數量、總價等

8. 班級費通常老師們都已代墊，核銷時請在黏貼憑證用紙空白處用簽字筆(勿用鉛筆)註明「***已代墊」

9. 若廠商開立電子發票，請要求印出紙本(收執聯)，紙本電子發票上應載明事項皆同以上規定，如：需登打學校統編(66341845)、需載明廠商名稱、地址、廠商統一編號、採購項目名稱、數量、單價、總價、開立日期..等，倘有記載不明，請廠商補上。
10. 若取得之紙本電子發票字跡顯得無法長時間保存(憑證最短需保存10年)，請另行影印一份並簽章，再併同原始紙本電子發票黏貼於支出憑證黏存單請款

