校外教學經費支用及核銷注意事項:
確定收費金額及人數





至會計室領取空白收據





如需預借,請填寫預借單,敘明預借金額,(EX:保險費:O元*O人=O元,門票:O元*O人=O元)，為及作業時程,請務必於一星期前提出申請‧.


**預借款項仍須辦理後續核銷作業喔!**








收費金額交出納繳庫(請加註每人收費金額,及收費人數,以核對金額是否正確,收據請一併交回出納保管,收據務必妥善保管,不能遺失.)





務必向廠商拿收據或發票以利事後核銷用.(記得請廠商登打統編:66511003.或寫上機關名稱,日期,金額,--注意大小寫金額是否正確)


如須匯款,請務必向廠商要匯款帳號.帳號戶名與發票或收據上廠商名稱須一致).


匯款單不可做為發票或收據來核銷


另帶隊教師(以本校編製內教師為限),以本校公差標準,實際支出為限請領本校差旅費.即如未支出交通費,則不可請領交通費,雜費以實際支出為限,本校60公里以上上限為250元.




















