

（部分未執行參考範例）台中市立豐原商業高級中等學校函（稿）
                                      機關地址：台中市豐原區圓環南路50號
傳    真：×××××
聯 絡 人：××××
聯絡電話：××××
	受文者：○○○

	發文日期：中華民國
	××
	年
	××
	月
	××
	日

	發文字號：               
	
	字第
	
	號

	速別：

	密等及解密條件或保密期限：

	附件：如主旨


	主旨：
	檢陳  鈞○補助本校辦理「××××」經費收支結報表一份及支票××××元整（號碼×××）乙紙，請  鑒核。

	說明：


	一、依據  鈞○××年××月××日××(×)字×××××號書函辦理。
二、本校辦理「××××」，補助款×××元整，實支×××元整，結餘款
    ×××元整。
三、依據教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點第九點規定：「計
    畫執行結果如有結餘，以納入基金方式處理，但未執行項目 

    之經費，仍應全數或按原補助比率繳回。」計畫已執行之結餘
    款×××元整依規定納入本校校務基金，未執行項目之經費：經常
    門×××元整(含○○×××元整、○○×××元整)、資本門×××元整(未
    購買○○○)，合計×××元整全數繳回。


正本：○○○
副本：本校×××、會計室、出納組
校  長  周 ○ ○
會辦單位：

	第一層決行

	承辦單位
	會辦單位

出納組
會計室

秘書室
	批示


發文人員：                               被併文號：

檔　　號：�保存年限：
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