
經費申請暨核銷作業

國立臺北大學 學務處課外活動指導組

113學年度社團負責人聯席會議
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0 1 社 團 經 費 來 源

學校
(透過學校獲得款項)

自籌

• 課指組經費補助

• 專案申請：政府單位或公益團體因特

定計畫提供申請之補助（如教育優先

區計畫）

• 募款：以學校的名義向校外團體募取

之款項，需學校開立收據

• 社費：向社員收取，各社團自訂金額

• 拉贊：不需學校開立收據，如：學長

姊捐款500元、廠商贊助社團活動經

費或捐物

• 表演：邀請表演所提供之車馬費

• 義賣：如校慶義賣所得



0 1 社 團 經 費 來 源 - 課 指

1 . 學 生 社 團 事 務 系 統 : 確 認 社 團 學 期 補 助 額 度 及 注 意 事 項 。

學 生 社 團 事 務 系 統



0 1 社 團 經 費 來 源 - 課 指
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0 1 社 團 經 費 來 源 - 課 指

1.實際補助金額在【審核金額】欄位。
2.備註中有說明補助來源及補助項目。
3.請於活動結束2周內辦理核銷。



0 1 經 費 核 銷 流 程

社團

• 款項入帳

總務處

• 通知銀行

撥款

主計室

• 開立傳票

校長室

• 同意支出

主計室

•確認單據

適法性

總務處

•財產登記

列管

課指組

• 初步把關

• 系統造冊

社團

• 繳交合格
憑證+附
件

社 團 須 先 墊 付 款 項 ， 拿 收 據 / 憑 證 及 成 果 報 告 核 銷 。

若 提 供 的 資 料 完 整 正 確 ， 順 利 可 約 2 - 4 周 內 完 成 核 銷 。



0 1 社 團 經 費 來 源 - 課 指

成 果 報 告 :
1 . 課 指 組 成 果 報 告 : D - ?
2 . 高 教 深 耕 : L - 1 、 L - 2

成 果 報 告 下 載



成 果 報 告 :
1 . 課 指 組 成 果 報 告 : D - 5
2 . 高 教 深 耕 : L - 1 、 L - 2

0 1 社 團 經 費 來 源 - 課 指

成 果 報 告 下 載



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
t.com/

成果報告書



https://www.ypppt.
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高教深耕成果報告書

請將問券統計平均值記錄在

「活動成效」欄位裡!!



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
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課指組補助暨核銷原則
1.每學期初受理社團經費補助申請

2. 113-1補助範圍：自113學年度第1學期開始上課起至寒假結束(113年9月9日

起至114年2月14日止)，預計辦理的活動。

3.提醒事項：

⚫ 活動前2週(跨校性大活動1個月前)，提送「社團活動申請暨場地借用表」，
並附「企劃書」及「經費預算表」等書面資料送交課指組，辦理活動申辦
作業。

⚫ 活動結束後2週內，檢送「活動成果報告書」、收據或發票正本（抬頭：
國立臺北大學；統編：10617383）等，提交各屬性社團承辦人辦理核銷
撥款及結案作業

⚫ 活動辦理時間在12月者，請於活動結束後〝立即〞辦理核銷，逾期
無法受理。

⚫ 會計上的期間，是以1年為1期，所以又稱為會計年度。通常會以每年1月1日起至
12月31日止為會計年度，對於年度應支付款項，請於年度終了前完成結報；如於
年度終了日無法完成結報，將視為放棄無法受理。



常見核銷項目
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0 2  常 見 核 銷 項 目

https://www.ypppt.
com/

*買東西的時候請不要使用信用卡或是會員卡累積點數
*不確定是否可以核銷者，請務必事先洽詢各屬性承辦人

膳食費

每人餐費上限

(午餐、晚餐各120元）

1.需於發票或收據上面

註明是哪一天的哪一餐

2.需附上簽到表

1.支給上限:外聘2000元/小時、

內聘1000元/小時(以校外講師為

主，校內同學原則上不予補助)

2.領據上須註記上課時間、地點、

演講主題

印刷費

影印費、海報傳單

活動場冊等

講座鐘點費

講座、社課、幹部訓練等



0 2  常 見 核 銷 項 目

https://www.ypppt.
com/

*買東西的時候請不要使用信用卡或是會員卡累積點數
*不確定是否可以核銷者，請務必事先洽詢各屬性承辦人

保險費

1. 活動前須投保旅行平

安險/公共意外責任險

2. 核銷需檢附收據、平

安保險書（要保單）

與保險名冊、匯款證

明(缺一不可)

租賃費

遊覽車、大型器材

(燈光音響)租賃。超

過一萬元須於活動前

提交估價單辦理請購。

文具用品

紙張、筆、美宣等



憑證種類介紹
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0 3  憑 證 種 類

個人領據

二聯式發票

三聯式發票

收銀機發票

保險

收據



https://www.ypppt.
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請敘明社團名稱、活動或講
師費用

領款人資料
需親簽及詳填資料

請填寫鐘點費用計算方式、
日期、時間

領據範例



https://www.ypppt.
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二聯式＆三聯式發票

1、買受人（抬頭）：
國立臺北大學(注意不是同學姓名也不可以是社團名稱)

2、統一編號：

10617383(二聯式不用開統編，三聯式務必要開不然不能核銷)

3、憑證日期：

○○○年○○月○○日(詳實填寫)

4、品名、數量及單價 ：

請廠商詳實填寫，若以代號註明，請加註貨品名稱及用途，並務必簽名。

(EX.發票上面只記載品項1、項目1，請各位務必寫上買了什麼東西）

5、金額：阿拉伯數字與大寫金額相符，大寫金額不能塗改，否則視同無效。

6、店章：統一發票專用章需含公司名稱、統一編號、負責人姓名。

7、總價：必須與單價×數量結果相符。

注意：二聯式請附上收執聯；三聯式請附上收執聯及扣抵聯（兩聯都要附上）。



https://www.ypppt.
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二聯式→人工開立範例

發票日期

統一發票專用章
1.公司名稱
2.公司統編
3.負責人姓名

品名、單價及
數量

買受人：
國立臺北大學

國立臺北大學

金額數字與大
寫須相符



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
t.com/

https://ww.pppt.c
om/

三聯式→人工開立範例

買受人：
國立臺北大學

詳填品名、單
價及數量

金額數字與大
寫須相符

發票日期

三聯式：兩聯均須附上

統一發票專用章
1.公司名稱
2.公司統編
3.負責人姓名

三聯式：務必開統編

國立臺北大學

10617383



https://www.ypppt.
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收銀機發票

1.統一編號：

10617383，若未打入，請廠商蓋上統一發票專用章並註記統一編號。

2.品名、數量及單價：

請廠商詳實填寫，若以代號註明，請加註貨品名稱及用途，並務必簽名。

(EX.發票上面只記載品項1、項目1，請各位務必寫上買了什麼東西)

3.憑證日期：

○○○年○○月○○日(詳實填寫)

4.感熱紙電子發票：

(1)因感熱紙的字跡容易消失，核銷時請以原子筆在發票號碼上面再寫一次

(2)請用螢光筆在品項、總金額的欄位上面畫線



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
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https://ww.pppt.c
om/

請再寫一次

收銀機發票範例

YG-11621427
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https://ww.pppt.c
om/
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收據

1.買受人（抬頭）：
國立臺北大學(注意不是同學姓名也不可以是社團名稱)
2.統一編號：
10617383
3.憑證日期：
○○○年○○月○○日(詳實填寫)
4.品名、數量及單價：
請廠商詳實填寫，若以代號註明，請加註貨品名稱及用途，並務必簽名。
5.金額：阿拉伯數字與大寫金額相符，大寫金額不能塗改，否則視同無效。
6.店章：
開立收據者請廠商務必加蓋免用統一發票專用章。
(1)如果在收據上面蓋統一發票專用章，請廠商重開發票，否則不能核銷。
(2)若免用統一發票章上面沒有廠商統一編號，請上公示資料查詢系統確認

其為免開統一發票的廠商，列印並附上之後，方得辦理核銷。



https://www.ypppt.
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免用統一發票專用章
1.公司名稱
2.公司統編
3.負責人姓名

買受人：國立臺北大學

金額數字與大寫
須相符

請敘明用途

本校統編必填

收據範例



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
t.com/
https://ww.pppt.c
om/

常見錯誤態樣

陷阱!!
只有電話

沒有免用統一發票編號

要蓋負責人章，
不可用簽名

日期、買受人
未填寫



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
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https://ww.pppt.c
om/

陷阱!!

要免用統一發票章

常見錯誤態樣
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保險收據

*辦理大型活動、各營隊出隊之前務必完成投保動作

一、旅行平安險（針對同學個人）

二、公共意外責任險（針對活動場所）

1.受保(單位)：
國立臺北大學(注意不是同學姓名也不可以是社團名稱)

2.須於出隊前將保險證明（或要保書）送至課外活動指導組

3.核銷保險時，須注意檢附：

(1)保險收據

(2)保險資料（保單）

(3)保險名冊（旅行平安險才需要）

(4)匯款證明

4.保險收據注意不要弄丟：弄丟保險公司不再補發，只會補保險
證明，但是保險證明不能做為核銷依據。



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
t.com/
https://ww.pppt.c
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保險收據範例
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保險資料範例
（保單）



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
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保險名冊範例
（旅行平安險）
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1.課指組補助、高教深耕經費補助

2.依不同經費項目整理
例如：膳食費、印刷費、交通費、保險費、文具用品等。

3.活動辦理結束之後，依照各經費來源金額彙整憑證給課指組，
再由學校撥款至各社團郵局帳戶。

4.繳交成果報告（請視經費來源，繳交課指組成果報告或
高教深耕成果報告書）

檔案路徑：學校首頁→學務處→表單下載→課外活動指導組
→D-5活動成果報告/L-1高教深耕成果報告

核銷方式



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
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https://ww.pppt.c
om/

單據確實分
類後，黏妥
於「黏貼憑
證用紙」上，
每一類貼一

張。

請記得填寫社
團名稱與聯絡

人電話

請將憑證依序
編號，並計算
總金額。

憑證黏貼方式



https://www.ypppt.
com/https://www.yppp
t.com/
https://ww.pppt.c
om/

憑證處理基本要點

•本誠信原則對所提出之支出憑證之支付事實真實性負
責，如有不實應負相關責任。

•憑證上不能做修正，發票及收據以金額大寫數字為主，
不得修正。

•請勿用鉛筆填寫憑證。

•經費使用要確實與預算項目相符。



其他注意事項
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4-1社團財務管理建議

•存摺與印章請由不同專人保管並請放置不同處。



https://www.ypppt.
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請學生社團於10月4日前填寫!!

4-2.112學年度學生社團參與競賽獲獎及展演調查表

1. 調查期間: 112.08.01~113.07.31。

2. 112學年度本校學生【參與全國或國際競賽獲獎】與【校外展演活
動】情形。

3. 【參與全國或國際競賽獲獎】：以學校名義參加競賽之獲獎人次，
每場競賽至少 3 間學校(含)以上參與，並以獲獎日期落於統計時間
內為計算基準。

4. 【校外展演活動】 ： 以學校名義參加校外展演活動數及人次，實際
展演日期落於統計時間內為計算基準。



感謝聆聽


