新北市政府文化局補助辦理核銷事宜應行注意事項

一、受補助單位事前先陳報計畫內容及經費概算至本局審核，嗣本局核定後，依計畫執行，如有修正應函本局核可後辦理。

二、經費概算表須列明項目、單位、數量、單價等內容，請依本市預算編列標準編列。

三、支出憑證核銷依本局核銷注意事項辦理：

1 憑證粘貼用紙應載明具體用途，屬計畫性支出應一併載明計畫名稱。

2 收（領）據應註明受領事、時間（年月日）實收數額、支付機關全銜、受領人之姓名或名稱、地址暨國民身分證或營利事業統一編號、立案文號及檢附立案證明書；如屬機關或立案之團體則應經負責人、會計及出納（或經手人）簽名或蓋章，並加蓋關防或社團章。

3 購買貨物或支付勞務費用取得之發票，應記明：公司行號之名稱、地址及其營利事業統一編號；貨物名稱或勞務性質及數量（必要時，應註明廠牌或規格）；單價及總價（單價乘以數量應與總價相符；如有折讓，應註明實付金額）；發貨或供給勞務日期；買受機關名稱。

4 收銀機或計算機器開具之憑證，僅列日期、貨物代號、數量、金額者，應由經手人加註貨物名稱並簽名或蓋章。

5 憑證之總數應用大寫數字書寫，但採用機器作業無法用大寫數字表示者，不在此限。

6 憑證內容有更改者，應由開立單位負責人在更正處簽名或蓋章證明。

7 郵票應檢附用郵清單，大宗郵件應開列郵寄文件清單。

8 出席費應檢附開會通知單或會議簽到及會議紀錄影本。

9 講師鐘點費應檢附實授課程時間表。

10 撰譯稿費應檢附撰譯稿文件影本，並註明字數。

11 誤餐費應檢附用餐人員名單，並註記用餐日期及事由。

12 三聯式之統一發票，應檢附收執聯與扣抵聯。

13 支出憑證內容應與預算項目符，並按計畫分別依序編號彙訂。

14 受補助單位務必保留相關原始憑證影本，供審計機關於必要時派員查核。
