桃園縣六和高級中學會計室年度結帳通知
主旨：為順利102學年度結帳暨會計年度費用總結(依稅法規定單據不得跨年度報銷)，敬請各處室同仁配合以下之作業。
說明：1.凡個人代墊費用在103年7月31日以前發生者(收據或發票為103年7月(含)以前者屬之)，均需儘快填寫經辦費報銷單。
       核銷流程：處室主管→總務處→會計室審核→校長→出納發放。最遲不得超過103年8月6日，逾期視為自動放棄申請代墊金額，日後不得再藉其他理由補申請。
      ※經辦費支出應按學年度不同分別處理(例:103/08與103/07為不同學年度應分別處理)。
     2.凡個人參與校外之教育訓練及出差，期間於103年7月31日前結束者應填報銷單。
       核銷流程：處室主管→人事室→會計室→校長→出納付款，申請日期(會計室收件日)不得超過103年8月6日。
      ※為不影響結帳及個人權益，敬請各處室同仁配合。
以上作業造成不便之處,敬請見諒!
