	基督復臨安息日會台灣區會
	[地方教會支出憑證範例]


	[地方教會支出憑證範例]
	基督復臨安息日會台灣區會



「司庫被揀選擔任重要的職務，也像其他職員一樣，任期是一年或兩年，由當地教會自行決定。在大的教會裏，也可選一位副司庫。

司庫可以多作鼓勵，使教友們克盡本分，忠心繳納十分之一，並發揚慷慨的精神。一句勸免的話，若是本乎主的精神而講，就可以幫助弟兄姊妹，將屬於上帝的十分之一和捐款忠心獻上，甚至在經濟拮据之時耶會這樣行。」﹝教會規程P.87﹞
捐獻收據及經濟月報表填寫注意事項：
1. 已開立之收據若補發，則將影印存根寄至區會蓋章確認即可，不可另開收據以免重複。
2. 寫錯之收據除註明作廢外，月底須將紅、白二聯連同報表寄至區會。(如小錯誤請劃線蓋章即可)
3. 每月應核對經濟月報表上教會捐款餘額與存款簿金額(包括定存單、零用金等總計)是否相符。
4. 轉出、轉入為相抵科目，只用在科目金額轉換上，請勿隨意使用。
5. 利息收入請於次年後轉出使用，當年度之利息收入請入帳於利息收入科目中。
6. 佈道會費用：佈道會費用大多由地方教會預先代墊，在取收據至區會請款。故請影印收據留底作帳，於區會匯款時在將錢放入代墊科目中。
7. 經濟月報表、捐款收據及支出收據等資料因應國稅局需求，從95年起需保留7年以上資料，與原本保留年限多加2年，請多加留意。

8. 向各機關申請補助款，請先通知區會使用的統編(如區會統編、聯合會統編或原住民法人統編。如使用基金會統編請告知基金會)並將相關文件附本寄至區會留底，並且別忘記為此補助款作帳至教會報表中，以利在收到扣繳憑單時能為您申報抵銷。
寄送報表注意事項：
1. 每月15日前將經濟報表中白色及紅色頁連同收據本的白色頁(包括作廢的紅、白聯)寄至區會司庫房。
2. 匯捐款至區會劃撥帳號00255057，
戶名:財團法人基督復臨安息日會台灣區會。(請準時匯款以便對帳)
3. 匯款時請注意，請在「通訊欄」中填寫上所屬教會，以便帳目核對。
4. 請記得於每月結帳提醒司庫匯款！
支出費用流程：
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再次提醒您及教會再索取費用單時，區會所認可五種形式的收據地方教會支出收據及向區會申請費用所要求標準的收據有那幾種：
範例一：
三聯式收據：
抬頭：基督復臨安息日會台灣區會
統一編號：94988768
地址：(可免)
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範例二：
收銀機統一發票(ㄧ般、加油站、大賣場)：
在店家要打統一發票前，請事先告知統一編號：94988768，如果忘記告知統一編號請補蓋對方店家的店章，並有店家統編。
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範例三：

免用統一發票收據：


抬頭：基督復臨安息日會台灣區會


 加蓋有店家統一編號的店章，店章需有店家名稱、統一編號、住址。

如有講師費、同工証道請注意：

由於地方教會無法申報個人薪資費用(臨時工、講師費、演講費)，如無收據，不用此種費用直接支出。如有差旅、油單或是搭乘公共汽車等收據，可以用此費用。
教會現金支出收據編號留存及收支一覽表以下有個表單使用說明。(為區分正式收據請款單與無法取得正式收據請款單，特別制定新表單為“現金支出憑證”)，敬請查閱！
“現金支出憑證”用法：
1. 申請人取購物收據請款時使用。
2. 收據需為正式收據或符合國稅局要求之收據。(請參考收據範例)
3. 收據上方需有堂主任及申請人簽名。
4. 此單據請款人及經辦務必簽名。
5. 最後於歸檔前編入流水編號(由各教會自訂以便查詢用)，
並填寫收支ㄧ覽表。
6. 金額過高，需加上堂董會議案號碼。(請填寫至單據中)



※ 請將收據釘在背面
“教會支出申請單”用法：
1. 在無法取得正式收據時使用，請填寫詳細資料，僅限用於：傳統市場(請寫下購買物品及價格)、紅包、白包、慰問金。
2. 經由堂主任、長老、司庫及申請人簽名。
3. 最後於歸檔前編入流水編號(由各教會自訂以便查詢用)。
4. 取正式收據時請勿使用本單。
	
	基督復臨安息日會台灣區會     教會支出申請單
	

	
	
	
	
	
	
	

	申請日期： 96 年 01 月 XX 日
	            編號：   9601004  

	支
	紅蘿蔔*10    $60　
	豆皮一袋     $200　　
	　

	出
	高麗菜*3     $135　
	麵條*5斤    $350　
	　

	項
	
	　
	　
	　

	目
	
	　
	　
	　

	用途：  愛宴

	金額：    萬    仟 柒 佰 肆 拾 伍 元整 
	備註：
	　
	　

	堂
	ＸＸＸ
	長
	ＸＸＸ
	司
	ＸＸＸ
	申
	ＸＸＸ
	　

	主
	
	
	
	
	
	請
	
	蓋

	任
	
	老
	
	庫
	
	人
	
	章

	※此單僅限於紅包、白包、慰問金、傳統市場(買菜用)使用。
※須經以上之三人蓋章或簽名方能支領所申請款項。
※申請人務必簽名。


收支一覽表範例如下：
財團法人基督復臨安息日會台灣區會　ｘｘ　　教會　９６　年　０１　月份收支ㄧ覽表
	摘　　　　要
	收 據 編 號
	支 出 科 目
	收　　入
	支　　出
	結　　餘
	款項使用說明

	　花材
	　9601001
	堂費捐
	　
	　 500
	　(收入-支出)
	　教堂聚會插花……

	　安息日學學課
	　9601002
	安息日學費用捐
	　
	　1,000
	　
	　…………

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	合      計
	　
	堂費娟
	　20,000
	　 500
	　19,500
	　

	  
	  
	安息日學費用捐
	   12,000
	   1,000
	   11,000
	

	堂主任：ｘｘｘ　　　　　教會長老：ｘｘｘ　　　　　　　　　教會司庫：ｘｘｘ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　頁數：１


                                       


                   
敬請妥善保管捐款收據及帳目資料以便如國稅局抽查時無法提供資料，造成教會損失。
注意事項：如果貴教會在索取費用收據或填寫表單上有任何問題，請來電詢問司庫房 盧加茜小姐 分機#20。
※ 以下附上三種空白表格提供各教會司庫使用，請列印使用。
記 事 欄
記 事 欄
購物


(開立收據，請參照說明3~5頁)





有收據


(填寫“現金支出憑證”，請參照說明6頁)





無收據


(填寫“教會支出申請單”，請參照說明7頁)





填入收支一覽表


(請參照說明8頁)





編號： 9601003 


基督復臨安息日會    X X  教會


現金支出憑證Cash Voucher


日期Date： 96 年 01 月 XX 日				NT$    650    


新台幣：     萬     仟   陸  佰  伍  拾     元整


用途For： 加油                                      


扣款科目：ˇ堂費捐□安息日學捐□青年團□其他                    


請款人Signed：   XXX     


經辦Approved by：   XXX     





注意事項：


請檢查請款收據是否正確。


2.   收據上方須經由請款人及堂主任簽名。





支出項目 請盡量填寫詳細。





如有經堂董會，請填上會議號碼。





收入：請依據經濟月報表中本月結餘各科目餘額填入














