粘貼憑證用紙

 讀書會名稱：                                   

表格若不敷使用請自行複製或影印。

	憑證編號
	支出項目
	金額
	用途說明

	
	
	百

萬
	十

萬
	萬
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	經手人
	出納
	會計
	會長

	
	
	
	


………………..憑………………….證…………………粘……………………貼……………………線…………….

使用說明：                                          單 據 清 單
1、 受補助單位請參照本單將支出單據依次粘貼，同一支出項目之單據可有二張以上粘貼於同一憑證用紙，但須加繕右側之單據清單。

2、 本單僅用作粘貼單據使用，如有附件，應註明附件張數並將各項附件附於本單之後。

3、 單據較大者應依本單四邊尺寸予以摺疊。

4、 單據粘貼後，經手、出納、會計及負責人均應依各自之欄位於憑證粘貼騎縫上簽章。

5、 單據內容應注意事項：

（1） 買受人：讀書會全銜。

（2） 單據上之年月日應詳填。

（3） 單據上須有商號正式店章及負責人私章簽章，並須註明商號之統一編號。

（4） 品名、數量、單價及總金額須詳填

，如有修改，商號須於修改處蓋負責人私章負責。

（5） 印刷品須附樣張。

（6） 如單據為人事費用，須填具領款人姓名、身分證字號、戶籍地址及領取款項金額，並由領款人簽章；依規定辦理人員所得扣繳，並檢具切結書或扣繳證明文件為附件。

（7） 稽察標準，應經審計機關監視。
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