請購單填寫注意事項：

1. 購置或修繕財物應先詳填請購(修)單，經單位主管、總務處會章，再由會計室審核經費預算能否容納、校長綜合衡量是否採購？待核准後才能由採購單位進行實際採購程序。

2. 填寫請購(修)單若單價不清楚，請用鉛筆填概數，但品名及規格、數量務必填寫清楚，詢估價時以含稅方式填送（建議先找廠商按實際需求詢價，以免價差過大或根本無貨可買）；請購項目填寫完畢，若有空白欄位請填註「以下空白」或劃斜線明示，以免空白欄位遭增刪更改。

3. 請購單核准（章）後即為正式公文書，請勿隨意更改內容，若事後需求變更，務必知會相關單位並重新填寫請購(修)單，原單送總務處及會計室註銷，非自行撕毀。

4. 請購金額在1,000元以上之支出請先請購核准後再行購置，並依規定詳填請購單呈核完畢：
(1)日期：請購日期、需要日期。

(2)物品名稱：紀念品、獎品請購時請敘明規格或名稱（勿只寫獎品）。

(3)數量單位：若寫「一批」者，請附物品明細。

5. 估價單

(1)須有日期、店章、負責人章。

(2)一萬元以上、十萬元以下之請購，至少應有一家估價單。

(3) 十萬元以上、未滿一百萬元之請購，至少應有三家估價單。

6. 五萬元以之請購請事先簽呈核准。
7. 估辦廠商應與核銷所附發票或收據廠商相符。

8. 用途欄：請詳細填寫勿只寫業務用。

9. 專案計畫經費一定要註明計畫名稱。

核銷
10.統一發票
(1)須有買受人、日期、物品名稱、單價、數量、金額（不可塗改，合計金額須大寫）、店章、負責人章。

(2)收銀機統一發票若僅列貨物代號，應由經手人加註貨物名稱並簽名或蓋章。

(3)三聯式統一發票不可只出具扣抵聯，收據聯請一併附上。

11收據

(1)普通收據：須有買受人、日期、物品名稱、單價、數量、金額（不可塗改，合計金額需大寫）、店章、負責人章、營利事業統一編號。

(2)個人銀錢收據

a.須有買受人、日期、物品名稱、單價、數量 、金額（不可塗改，合計金額需大寫）、立據人名稱、私章、身分證統一編號、地址（資料要完整，例如鄰、里）。

b.如核指印者，須經二人以上之證明（須有二個證明人私章）。

c.須貼千分之四印花稅票，並請會出納組核章列入年度所得。

12.鐘點費領據
(1)請註明日期、起迄時間並請檢附課程表（含講座姓名、日期、時間、課程內容）。

(2)講師交通費應核實報支，請於領據上註明起迄地點
(3)具領人地址應填寫完整，例如鄰、里。
(4)請會出納組核章並註記已否納入年度所得。
13.單價較高之物品請備齊簽收單或具領清單供驗收人員核章。
14.驗收
(1)抽驗實際物品是否與請購物品相符。
(2)驗收物品數量是否與請購數量相符。
15.保管或登記
(1)非消耗性物品應有保管人，其中單價為一萬元以上者應列財產登記。
(2)採購經辦人與驗收人不得為同一人。
16.不得意圖規避政府採購法，分批辦理採購。整年度同性質之物品請購，以一次採購為原則，如未依規定辦理，查核時由各處室自行解釋負責。

17.請購單詳列日期、品名、數量、單位、金額等，勿以某某某一批帶過，若數量過多無法逐一列出，請附明細並蓋章以示負責。

18一張請購單以同一廠商出貨為原則，不同出貨廠商物品勿同列一張（如請購單同時填列隨身碟及衛生紙），以免日後核銷產生問題。

19.購買電腦相關物品，請先會教務處核章後再將請購單送出。

20.汰舊換新相關物品，應加會財管人員，查明是否已逾使用年限？再行請購。

21.請依請購單填具之數量及單價購買，數量及單價可高估少買，不得低估多買。

憑證內容注意事項：

1. 買受人：高雄市私立旗美高級商工職業學校（旗美商工）。

2. 學校統一編號：８７４０１６４５；時間：年月日（需在請購日期之後）

3. 地址：高雄市美濃區福安里中興路二段275號。

4. 品名（填中文，勿只有英文）、數量、單價、總價須逐項填寫，並與請購單一致，品名不可以任由廠商以一批或一式帶過，若數量過多時，請廠商附具經廠商核章（發票章及負責人章）之明細單或出貨單。

5. 單位：儘可能用標準制；金額：單價、總價需相符。

6. 實收：中文大寫；用途：詳細具體。

7. 印章：商號正式印章，若為發票須用統一發票專用章；若為免用統一發票收據，請注意有無該商家之統一編號和商家負責人章。（即所謂之大小章，無統一編號者，代表商家未向稅捐機關登記，依法不得核銷）
8. 更改：商號加蓋章負責；無效：擦刮挖補塗改鉛筆書寫字跡不勻等。

9. 外文：應翻成中文；單據金額：無數字者加作○字。

10.不同工作計畫或用途別之憑證發票請勿混合黏貼。

11.統一發票：買受人皆需詳註，二聯式最宜，不需加註統一編號；三聯式則需註記學校統一編號且留意5％之稅金問題，並將第二聯及第三聯一併黏貼辦理請款。

12.收銀機統一發票：免買受人，但需列印學校統一編號，若未輸入者則需請廠商蓋統一發票專用章；收銀機發票僅列貨品代號（無品名及金額數量者），應由經手人加註貨品名稱並簽名以示負責。

13.機關及民間團體之領據應具備（１）負責人主辦會計出納人員簽章（２）單位及團體之印信。

14.原始憑證需送撥款機關者，發票或收據等憑證先影印一份，與正本同樣黏貼並加註「本影本與正本相符」「正本送○○○（機關）」經手人簽章證明。

15.因特殊情形，不能取得發票或收據者，經手人應開具支出證明單。

【以上注意事項可能因法令修改而有所變更，請以最新法令規定為請購核銷依據】

