【經費核銷注意事項】
	編號
	工作
	捷徑或注意事項

	一
	請上幼生管理系統進行「經費補助申請」
	登錄學校端帳號密碼→「特教學前補助專區」→「請領清冊維護」→請選擇「新增特教學前補助家長申請清冊」或「新增特教學前補助園方清冊」


	二
	領據核銷表件注意事項
	1. 園所(機構)申請：
1.園所(機構)清冊
(1) 私立幼兒園、私立機構、社區互助教保服務中心園方申請核銷表件：
印領清冊一式2份(正本) 、表二園方領據、表三黏貼憑證用紙。
(2)印領清冊需從幼生管理系統列印一式兩份(正本)，務必於清冊下方相關
   人員處核章。
(3)印領清冊、領據、黏貼憑證之三項表件核章人員須相符合。
2.園所(機構)領據
(1)園所領據只需一張須與印領清冊之合計金額一致，若有錯誤須修正或是
   重新再送。

(2)園所(機構)領據或黏貼憑證表件如有塗改或修正，務必於修正處加蓋經辦
人印章。
3.園所(機構)黏貼憑證
(1)單一品項之單價不可超過10,000元。
(2)黏貼憑證之金額超過印領清冊合計金額，請填寫黏貼於憑證的收據(發票)
   金額，並在[用途說明欄位]註記縣府補助0000元(印領清冊合計金額)，
   園所自籌0000元(黏貼於憑證的收據(發票)金額-印領清冊合計金額) ，
   並於後方蓋[經辦人]印章。
(3)黏貼憑證之發票(收據)需將物品明細寫清楚，包含品名、單價、數量、
   總金額。發票或是收據書寫為「童書一批320元」、「教材一批500元」、「文
   具一批1500元」，須列出每本書或每套書、每項教材、每項文具的名稱、
   書籍單本或書籍單套之單價、數量及總金額(明細未寫在發票或收據，可
   請廠商附出貨單或明細表並蓋店章.私章)。明細表範例如下：   
品名
數量
單價(元)
金額(元)
拼拼排─動物接力遊戲
50本
100
5000
3-6歲發展與教養對策
10本
180
1800
笨狼的故事
5本
100
500
同不同遊戲
10本
55
550
形狀積木組
1組
1000
1000
遊戲貼紙、磁鐵組
1組
500
500
剪刀

10把

35

350

總計
9700
(4)園所之黏貼憑證用紙的經辦、證明二人須蓋不同人的私章，園長、出納
    、會計三人須蓋不同人的印章
(5)發票(收據)多於一張則以欄位左側虛線位置起.每張發票(收據)依次向右
   浮貼於黏貼憑證。
(6)黏貼憑證可以多張，但多張黏貼憑證總計金額須與印領清冊合計金額一
    致或是超出。

(7)電子發票須附影本加蓋「與正本相符印章」及「經辦人印章」。
(8)電子發票正本黏貼於「發票黏貼處」欄位左側虛線位置，影本則黏貼於
   「發票黏貼處」欄位空白處之右側。
(9)存摺影本黏貼處(騎縫)蓋「與正本相符印章」及園長印章。

二.家長申請:
1. 家長清冊
(1)私立幼兒園、私立機構家長申請核銷表件：
家長印領清冊一式2份(正本) 、表二家長領據(每位家長一份)。

(2) 家長印領清冊需從幼生管理系統列印一式兩份(正本)，家長印領清冊於家長簽章欄位務必有家長蓋章
(3) 清冊下方於相關人員處核章。
2.家長領據
(1)家長領據須檢附與印領清冊家長姓名欄位相同姓名之郵局郵政存簿儲金
   存摺影本。

(2)家長領據請在領款人蓋章欄位蓋章(須與家長印領清冊的家長簽章欄位核
   章一致)並有家長簽名。

(3)身分證字號填寫為家長身分證字號或是經過切結書證明之具領人身分證
   字號。
(4)家長領據如有塗改或修正，務必於修正處加蓋家長印章。
(5)具領人非家長印領清冊之人必附切結書以證明領取資格。
(6)家長印領清冊變更為具領人領款，其家長印領清冊之家長簽章欄位仍須蓋
   原家長姓名之印章，家長簽章欄位後的備註欄位蓋具領人印章。
(7)存摺影本黏貼處(騎縫)蓋「與正本相符印章」及家長印章。


                    【常見核銷資料錯誤】
	園方補助核銷資料
	家長補助核銷資料

	1. 印領清冊正本(1式兩份)

2. 表二(領據1份)

3. 表三(黏貼憑證1份)
	1.印領清冊正本(1式兩份)

2.表一(領據1份)

	1.印領清冊:
□承辦人、主計人員、單位主管印章須與黏
  貼憑證之經辦人員核章、會計核章、園長
  核章一致
2.領據:
□學校/機構名稱未填寫
□未蓋大印
□金額國字或數字書寫錯誤

□園長核章、主辦會計人員核章、主辦出納人員　　　    
   核章與黏貼憑證的園長核章、會計核章、出
  納核章不一致
□存摺影本資料模糊不清
□存摺影本黏貼處(騎縫)未蓋園長印章、
  正本相符印章
3.黏貼憑證:

□發票(收據)書寫[文具一批]缺物品明細
  表
□發票(收據)沒有寫統一編號
□金額國字或數字書寫錯誤
□單一品項之單價超過10,000元
□園長核章、會計核章、出納核章與領據的園長
   核章、主辦會計人員核章、主辦出納人員核章不
   一致
□園長核章、會計核章、出納核章未用私章使用
   職章
□申請補助金額超過核定補助金額於[用途
  說明欄位]沒有註記縣府補助金額及園所
  自籌金額
□[用途說明欄位]註記縣府補助金額及園
  所自籌金額但未蓋經辦人員印章
	1.印領清冊:
□承辦人、主計人員、單位主管印章須與黏貼憑證之經辦人
  員核章、會計核章、園長核章一致
□印領清冊家長簽章欄位未蓋家長印章
□更改領款人但印領清冊家長簽章欄位未蓋家長印章
□更改領款人但印領清冊家長簽章欄位後的備註欄位未蓋
  具領人的印章
2.領據:
□學校/機構名稱未填寫
□未蓋大印
□金額國字或數書字寫錯誤
□家長簽名欄位未簽名或家長蓋章欄位未蓋章
□身分證字號錯寫為幼兒身分證字號
□身分證字號數字寫錯
□未附郵局郵政存簿儲金存摺影本
□存摺影本資料模糊不清
□存摺影本黏貼處(騎縫)未蓋家長印章、正本相符印章


	錯誤圖片
	說明
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	物品品名「繪本故事書」太籠統，應寫出名稱，如：「三隻小豬」、「小牛頓百科全書」…等
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	「幼兒教材」名稱過於籠統，應寫出教材名稱，如：「3D立體有聲操作教材組」、「動動腦積木」…等
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	未列出物品單價


黏貼憑證用紙的正確貼法及核章
備註說明：園長、會計跟出納3位須不同人；經辦、證明2位須不同人，但相互重複沒關係，如：證明=會計=林青俠；經辦=出納=劉德滑。





說明：園長、會計跟出納須為不同人，如：吳宗縣、林青俠、劉德滑





說明證明跟經辦須為不同人，如：林青俠、劉德滑





林青俠





劉德滑





吳宗縣





劉德滑





林青俠





我是發票




















