105年度結束經費報支應行注意事項

1、 各項經常收支、轉帳案件：

（一）請各處室若有需要於年底前支用的經費，請儘速請購，本室將於12月12日停止請購。
（二）本年度已奉准有案之收支經費案件（除零用金外），除差旅費及緊急需要外，請於12月22日前送交主計室辦理核銷，並請注意核對清理，已無需支用請自行刪除。其他如月底才要辦理之相關活動經費亦請於活動結束後立即辦理經費核銷（至遲於12月31日送進主計室）。所有案件至遲於106年1月3日前送交主計室開立傳票。

（三）國內旅費，請務必於出差事畢即刻填寫出差旅費報告表檢附相關資料提出申請，最遲於106年1月3日前完成校長核章並送交總務處出納組，以利後續彙整入帳作業。

（四）各單位一萬元以下零用金支付，憑證請於12月22日前送交主計室辦理核銷，由總務處零用金經管人於12月28日前送主計室完成核銷程序，並於12月30日前繳回結存金額，新年度開始時再行簽會本室經校長核准後依程序提取。。

（五）各單位前應業務需要，預借各項費用請即查明，並於12月16日以前向主計室辦理報銷沖帳手續或將款項交還。
（六）各項保證金已逾保證期限者，請通知廠商領回。
（七）各單位計畫(計畫編號開頭為A、D、E、F者)結餘款需結轉下年度繼續使用者，請於12月26日前簽請校長同意，俾便配合完成帳務處理。

（八）本室預計 12月23日至31日辦理年度關帳帳務整理及新年度網路請購系統相關設定作業，會計請購系統暫停服務。106年度會計請購系統開放日期另行通知。
2、 資本門案件：資本門中各項設備採購及營繕工程，應儘速於12月12日前辦理驗收核銷，如不能在12月底前驗收結案者，除已發生債務或有契約責任之工程、設備採購，應辦理保留作業外，一律停止支用，不得辦理保留。
3、 各項費用，已取具105年12月31日以前之合乎規定單據者，應於本年度核銷完畢。年度收支結束後，應歸屬於105年度之費用，將無法辦理核銷，請轉知各承辦人避免該情事發生。
     以上請各位同仁配合辦理。~~~~主計室
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