國立嘉義高級中學財物請購注意事項
1.為配合會計電腦作業系統之輸入管理,請將不同性質之物品廠商分開請購，
如不知物品性質可先洽總務處。

2.避免化整為零，整年度同性質之物品請購,以一次採購為原則,如未依規定辦理,上級查問時由各處室自行解釋負責。

3.請購單採購以統一集中辦理估價, 估價時間約二星期，校長核准後才能開始訂貨, 時間較長,請提早申請。

4.除請購、請修需經庶務組外,其餘經辦由各處室直接辦理即可。

5.非預算內之物品,請購時應事先查明經費來源,請購單之用途、規格務必填寫清楚, 否則難以辦理，超過10萬要上網公告。

6.因為會計年度結束關係,請購單於結束當月十二日截止收件,請控制時效。

7.領物單需要各單位主管蓋章才能發給。

8.請購流程：申請-廠商公開比價15天-庶務組長-總務主任-會計登記-會計主任-校長核准-訂貨-交貨。

廠商請領貨款開立發票（收據）注意事項： 

1.抬頭：嘉義高中（89年2月1日改為國立）。
2.須要有：統一編號，負責人姓名。

3.發票用兩聯式，一定要交給總務處報銷，否則無法請款。

4.當月開之發票，除特殊情況外，最遲下個月內會付款，下個月後如未收到貨款請立即查詢，但查詢期限為一個月內，超過期限則無法查詢。

5.壹萬元以上款項直接撥入府上銀行帳號內，請註明xx銀行xx分行、帳號全部；壹萬元以下由本校通知領取現金。 

6.住址、品名、數量、單價、金額要填寫正確，簽收單要有人簽收。

7.估價單之明細、店章均需與發票（收據）一致，稅金需內含。

8.會計年度結束之前請務必完成手續。

