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密等及解密條件或保密期限：
附件： 

主旨：為如期完成本校115年度決算編製，各項經費結報期限及
注意事項，請查照。

說明：
一、本會計年度期間自115年1月1日起至115年12月31日止。
二、為確保年度報支憑證於115年12月31日前完成行政程序及

收付款事宜，除建教合作等計畫期間跨越年度者，依其計
畫期間辦理外，其餘者請各單位就本(115)年度之經費動
支及報支案件，把握時效積極辦理，以利本校年度決算之
編製。本年度經費結報期限說明如下：

(一)115年1月至11月所發生之支出案件，請於115年12月
11日前完成驗收等相關程序，並將憑證送達主計室。

(二)115年12月1日至31日間所發生必要支出(如：出差旅
費、12月份加值班費及工讀生薪資等)，請於事項結束
後隔日辦理結報，最遲應於116年1月5日下班前送達主
計室。

(三)各項預借款，相關憑證亦請於115年12月11日前送達本
室辦理結報，若有結餘款，應於結報前向出納組繳回納
庫。

(四)檢視尚在執行之各項收入契約，是否有應收而未收取之
款項，如有此情形，應儘速催繳，若確定無法於115年
12月31日前清理完成，請說明原因簽奉核准，並於
115年12月11日前提供相關資料予主計室列帳。

(五)案件送出前請檢視附件及程序是否完備，以免退件而延
誤報支時程。超過前述期限送達將以退件方式處理，逾
期送件者請逐項說明原因，簽奉核准後結報，倘因簽文
期程延誤致無法結報之各項支出，責任自負。
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檔　　號：

保存年限：
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(六)本年度經費結報逾期送件之情形，將列入116年各單位
預算分配額度核定之參據，請各單位務必配合前述時
程。

 
正本：本校一級單位(院)
副本：
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