壽山高中 教職員工文康活動申請流程注意事項

107.10.05

	※申請流程：
主辦人提出申請（簽）→人事室審查→會計室→簽請校長核示
[bookmark: _GoBack]若有非編制內人員要參加文康活動，請在申請（簽）另敬會【家長會】。

※活動辦理結束後經費核銷（附活動照片）：
主辦人→主辦人單位主管→人事室→會計室經費審查→校長

※取得收據或發票應注意：
1. 買受人：桃園市立壽山高級中等學校（107年1月1日改制）
1. 收銀機發票（電子發票）須加註本校統一編號：10691242
1. 收據或發票應有廠商之統一編號。所具「品名」、「單位」、「數量」
、「總價」應明確標示，並注意總價合計大小寫應相同。
1. 二聯式發票：須有學校名稱，無統一編號。
1. 三聯式發票：有統一編號。
1. 可刷信用卡。



