
舊制 備註

會計單位留存

之原始憑證及

其他單據

會計單位留存

之原始憑證

業務單位留存

之其他單據

1.加班費清冊 1.加班費清冊

2.加班費報告

表

2.薪資媒體入

帳明細表

3.薪資媒體入

帳明細表

1.全國軍公教

人員生活津貼

申請暨稽核系

統列印具浮水

印及序號之清

冊

1.全國軍公教

人員生活津貼

申請暨稽核系

統列印具浮水

印及序號之清

冊

2.申請表 2.申請表

3.繳驗文件：

戶口名簿或戶

籍謄本等

3.薪資媒體入

帳明細表

4.薪資媒體入

帳明細表

1 加班費 加班費報告表

2
婚喪生育

補助費

繳驗文件：戶

口名簿或戶籍

謄本等

臺南市立永仁高級中學

經費結報檢附原始憑證及其他單據留存分工對照表

二、非採購案件

項

次
核銷項目

新制

5



舊制 備註

會計單位留存

之原始憑證及

其他單據

會計單位留存

之原始憑證

業務單位留存

之其他單據

項

次
核銷項目

新制

1.全國軍公教

人員生活津貼

申請暨稽核系

統列印具浮水

印及序號之清

冊帳明細表

1.全國軍公教

人員生活津貼

申請暨稽核系

統列印具浮水

印及序號之清

冊帳明細表

2.申請表 2.申請表

3.繳驗文件：

繳驗文件：戶

口名簿（第1次

申請）及收費

單據（國中、

國小免檢附）

等

3.薪資媒體入

帳明細表

4.薪資媒體入

帳明細表

1.公務人員或

教師國內公餘

進修費用補助

申請表

1.公務人員或

教師國內公餘

進修費用補助

申請表

1.核准文件影

本

2.進修學分繳

費收據（或繳

費證明文件及

繳費通知單)

2.進修學分繳

費收據（或繳

費證明文件及

繳費通知單)

2.成績通知書

（無進修成績

評定者，檢附

進修報告)

3.核准文件影

本

3.薪資媒體入

帳明細

3
子女教育

補助費

繳驗文件：繳

驗文件：戶口

名簿（第1次申

請）及收費單

據（國中、國

小免檢附）等

4

教職員進

修學分補

助費
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舊制 備註

會計單位留存

之原始憑證及

其他單據

會計單位留存

之原始憑證

業務單位留存

之其他單據

項

次
核銷項目

新制

4.成績通知書

（無進修成績

評定者，檢附

進修報告)

5.薪資媒體入

帳明細

1.轉帳繳納通

知(代繳款)書

2.收據

1.收據、發票

或受領人印領

清冊

1.收據、發票

或受領人印領

清冊

2.核准文件(核

定計畫公文或

奉核簽呈)影本

2.核准文件(核

定計畫公文或

奉核簽呈)影本

3.媒體入帳明

細表

3.媒體入帳明

細表

1.繳費通知單

7

公用事業

費款（如

水電費、

電信費

等）

繳費通知單 繳費證明文件

6

出席費、

稿費（含

審查費）

、講座鐘

點費等

核准文件

收據、發票

或受領人印

領清冊：外

聘講師鐘點

費印領清冊

應由受領人

簽名；校內

講師部分可

直接匯入薪

資帳戶。

4

教職員進

修學分補

助費

5

汽車燃料

使用費、

使用牌照

稅

轉帳繳納通知

(代繳款)書
收據
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舊制 備註

會計單位留存

之原始憑證及

其他單據

會計單位留存

之原始憑證

業務單位留存

之其他單據

項

次
核銷項目

新制

2.繳費證明文

件

1.收據

2.交寄存根

7

公用事業

費款（如

水電費、

電信費

等）

繳費通知單 繳費證明文件

8 大宗郵資 收據 交寄存根
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