＊辦理文康活動原始憑證注意事項：

一、統一發票應記明下列事項：
（一）買受人：臺南市立安南國民中學。
（二）採購名稱及數量。
（三）單價及總價。
（四）開立統一發票日期。
（五）營業人統一發票專用章。
 (六)如為電子發票紙本，除上述外加影印一份蓋與正本相符及簽章併原本黏貼。
二、收據應記明下列事項：

（一）買受人：臺南市立安南國民中學。
（二）採購名稱及數量，單位應避免寫「一式」。
（三）單價及總價、合計之中文大寫數。
（四）開立收據之日期。
（五）店章(含商店地址及營利事業統一編號)及負責人章。

三、收銀機或計算機器開具之統一發票：（以下二擇一） 

（1） 應輸入各機關統一編號（本校統一編號：69110609），再由經手人加註貨品名稱，並簽名。。

     或

（2） 請營業人加註買受機關：臺南市立安南國民中學，並加蓋統一發票專用章，再由經手人加註貨品名稱，並簽名。
四、將發票或收據黏貼於本校財物請購單，並由各相關權責單位核章後完成核銷程序。
    若有代墊款項，請於動支申請單右上角空白處載明「本款由*****先行墊支」並核章，超過1萬元者，請事先簽准，以作為歸還之依據。
五、單筆費用超過1萬元以上，請檢附估價單，估價單之廠商須和發票之廠商一致，日期需早於(或同一天)發票上開立之日期。
六、辦理員工自強活動，得以個人信用卡刷卡方式辦理支付，但應以發票單據核銷。
七、活動後一週內，以(1)財物請購單:正面黏貼發票(或收據)，其餘附件訂於憑證後面。
                    (2)實際參加活動之教職員工名單(如所附印領清冊、需親自簽名)
                  及(3)活動照片(申請表上自強活動地點，非餐敘地點)，申請經費補
                       助。
