國立玉里高級中學辦理年度決算注意事項
105年12月06日行政會議訂定
1 、依據
為順利辦理年度決算事宜，依據會計法、決算法、及教育部頒訂之「國立高級中等學校校務基金會計制度」及國民及學前教育署決算編列應注意事項等，訂定本注意事項。
2 、各項核銷作業
一、一般事務性財物請購(修)案(含有合約及軟體分期付款維護費等)，於12月10日前完成上網請購程序，電話、水電等費用，請及早洽各該公司取單繳款，專案性補助款計畫經費、教學鐘點費、外聘鐘點費(含二代健保)、11、12月份勞健保險費及差旅費於12月15日前請購完畢，請購系統將於當日下午5點關閉。未奉核定請購（修）事項，請勿自行採購。
二、預借款請於12月31日前完成核銷轉正及餘款繳回。
三、採購案件(含資本門及經常門)，積極辦理後續交貨、驗收、核銷等程序，並請掌握於12月31日前完成付款作業之時效。
四、總務處應隨時清理各項保管品、押標金、保固金及保證金等，避免產生懸帳。
3 、保留作業
一、各項計畫案經費若需保留至下年度使用者，請於12月底前另案簽辦。
二、教育部補助款之各項作業（繳回或結報），請另依各主管業務單位規定之時程辦理。
三、本校校務基金資本門以不辦理保留為原則，委辦及補助計畫應先洽經費來源機關(如國教署)是否得辦理延期或保留，並依其規定辦理。
4 、其他
一、應收未收款項應由各主辦單位及總務處依「教育部及所屬各機關學校對應收未收款項之列帳與催繳及控管理作業點」規定、辦理債權憑證保全…等事宜。
二、逾一年以上未提示兌現支票轉列應付保管款，轉列保管款後，再逾一年債權人未請求給付時，轉列雜項收入。
三、為維護個人權益，相關旅費、加班費及兼代課鐘點費等未能於12月底核銷者，最遲延至次年元月5日截止收件，各承辦單位務必依規定時間辦理經費核銷事宜，並注意公文流程及時效，必要時請親送辦理及後續追蹤，以避免延誤核銷時程。
四、上述日期如遇假日，將自動延至下一工作日辦理。
五、差旅費在不違反經費支用規定之原則下，自可於支付年度預算相關經費項下支應（非限於實際出差年度）；惟如有因人為疏失致延宕結報等情事，得視情況專案簽辦釐清查明相關人員責任後據以報支。
六、本注意事項經行政會議通過，陳校長核定後施行，修正時亦同。
