臺南市北區文元國民小學家長會預借經費及核銷
注意事項

一、目的：為便利申請處室（單位）申請家長會預借經費等業務推行有所依循。
二、作業時間：業務單位申請時。 

三、注意事項： 

（ㄧ）申請人依預支性質，依附件填列「預借經費收據」。 

（二）凡各項經費支出等因應執行需要，應至少於活動開始1星期前提出申請；如遇特殊情形，請最遲於3天前提出申請，俾利家長會後續作業期程。 
（三）申請人務必於活動結束後兩星期內（或每月底前），將原始憑證依核銷程序結報（沖帳）或餘款繳回。 
（四）預借款項之承辦人員離職或因跨學年度，應列入移交，未列入移交，後續處理事宜一律由預借單位處室主管及人員負連帶責任。
四、作業流程如下：申請人或單位填寫申請表（至少於活動開始前1星期提出）→各處室主管（或承辦人）預先知會家長會會長同意→會章相關單位（如借據流程）→會長及校長核准→家長會會計提款作業（約至少2工作天）→通知領款 →活動結束後2星期內（或每月底前）完成經費核銷或繳回剩餘款（結案）。
五、本注意事項奉 家長會會長核定後實施，修正時亦同。

附件
臺南市北區文元國民小學家長會預借經費收據

	借支單位
	□教務處□學務處□輔導室□總務處
□家長會□其他

	借支日期
	年   月   日

	用途
	

	預借金額
	茲向家長委員會借支共

新台幣    萬    千    百    拾    元 整

	收回辦法
	□檢據報銷
□其他                                      

	預計沖帳日期
	102年  月  日前

	是否已先行知會家長會會長並口頭同意
	□是  □否

	業務承辦（申請）人
	業務單位主管
	家長會幹事

	簽章
	
	
	

	身分證字號
	
	
	

	家長會會長
	校     長

	
	


                              檢據核銷日期（家長會會計填並核章）：
…………………………………沿線撕下…………………………………
	用途（由申請單位填寫）
	金額（由申請單位填寫）
	核銷日期（會計填並核章）

	
	
	


由「借支單位」留存備查
