	一般審核清單

	煩請預核以下資料以利核銷速度：

	※以下各預核項目符合者請劃ˇ，若無此項目者請劃X。

	□ 預算編號或計畫編號。

	□ 請購單。

	□財產增加單、非消耗品增加單。

	□財產驗收證明單、保固書。

	□ 估價單(10,000~49,999元-二家；50,000(含)元以上-三家)， 請勿拆開開立發票或收據規避審核。

	□ 單據抬頭-樹德科技大學；統一編號-87900886。

	□ 發票或收據須有「統一編號」、「負責人章」。

	□ 收銀機發票加註「物品明細」及「購買人簽章」。

	□ 印刷品請檢附影印樣張一份(含封面、封底及目錄)。

	□ 刻印章附樣章。

	□ 金額修改請蓋章。

	□ 確認所有單據日期在執行期間內。

	□ 保險費、餐費及禮品費檢附名單。

	□ 向國外購買物品附結匯證實書、匯率表。

	□ 訂有合約者附合約書影本。

	□ 所有簽章是否完備。
	核銷人：
	分機：


