
 國立勤益科技大學學生自治團體與社團申請經費核銷須知 
修正條文對照表 

 

修正名稱 現行名稱 說明 
第 一 條 活動辦理

前，填具活動申請

表連同企劃書及經

費預算表送學生會

行政中心簽核，供

學生事務處備查。 

第 一 條 活動辦理前，

填具活動申請表連同企劃

書及經費預算表送課外活 

動指導組指導老師簽辦陳

核。 

根據大專院校學生會運

作原則修正規定第三條

及112年大專院校學生

會成果展評審委員講評

及建議，認為校方因更

改為輔導自治組織修正

條文，故更之。 

第 二 條 活動提出申

請三日後，請各社

團逕行至學生會行

政中心瞭解核准結

果。 

第 二 條 活動提出申請

三日後，請各社團逕行至

課外活動指導組瞭解核准 

結果。 

根據大專院校學生會運

作原則修正規定第三條

及112年大專院校學生

會成果展評審委員講評

及建議，認為校方因更

改為輔導自治組織修正

條文，故更之。 

第九條交通費以自強

號火車票或國光汽

車客運公司之票價

為基準，以印領清

冊報帳。 

第 九 條 交通費以莒光

號火車票或國光汽車客運

公司之票價為基準，以印 

領清冊報帳。 

因與現行業務規範不

同，故更之。 

第十 三條 本須知經學

生議會三讀核定後公布實

施，並供學生事務處備

查，修正時亦同。 

第十 三條 本須知經學生

事務會議通過，陳請校長

核定後實施，修正時亦

同。 

根據大專院校學生會運

作原則修正規定第三條

及112年大專院校學生

會成果展評審委員講評

及建議，認為校方因更

改為輔導自治組織修正

條文，故更之。 
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第一章 經費申請: 

第 一 條 活動辦理前，填具活動申請表連同企劃書及經費預算表送學生會行

政中心簽核，供學生事務處備查。 

第 二 條 活動提出申請三日後，請各社團逕行至學生會行政中心瞭解核准結

果。 

第二章 核銷注意事項: 

第 三 條  活動結束後二週內檢附活動成果表（浮貼照片兩張）及黏貼憑證送

指導老師辦理核銷，單據品名務必符合活動用途，結報之金額應依據

活動申請表核定結果。 

第 四 條  收據或發票如有遺失，可請原立據人於影本上加蓋印章證明與原本相

符，並於影本上註明無法提出原本單據之原因並由經手人簽章證明即

可核銷。 

第 五 條  社團購買物品，同一商號購買達新台幣壹萬元以上時不可先付 

款，依規定以匯款方式逕付廠商，核銷時並需附估價單二張；同一商

號購買達新台幣十萬元以上貨品，應採公開招標作業，始可核銷。 

一、收據上營利事業統一編號從缺者，應加貼收據金額千分之四

印花（郵局有售）始可核銷。 

二、單據請勿零散：單據結報應提供各項費用集中之發票或單據， 

請勿持零散單據結報，否則不予受理。 

第三章 黏貼憑證種類及其注意事項： 

第 六 條 報帳時若是訓輔經費之結報，請勿將單據黏貼在任何文件表格

上，統一交由課外活動指導組辦理。 

第 七 條 如果是用發票或收據報帳，請注意： 

一、經費結報以發票為主。三聯式發票須填寫買受人之統一編號， 

本校之統編為 57301337。抬頭：請寫「國立勤益科技大學」。 

二、品名、數量、單價及總價要填寫清楚，總計要用國字大寫填寫。國

字大寫範例：壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾。如

有塗改，塗改處必須加蓋店章。 

三、店章、店名及地址要清晰。發票及收據的店章中必須有統一編

號、店名、地址及負責人姓名；收據應加蓋負責人私章。 

四、收銀機的發票可以報帳，但必須在發票上註明購買物品之明細

或附一張購物明細單、並在發票上加註報帳人的姓名、班級及

學號。 

五、估價單：單價或總價在壹萬元以上，壹拾萬元以下者，須附二 



張估價單。 

六、財產增加單：購買單價壹萬元以上者必須填寫財產增加單乙式

三張。 

七、採購申請單：購買金額壹萬元以上者必須填寫請購單乙式三張。八、

付款方式： 

壹萬元以下者可先付款再以發票核銷。但金額在貳仟元以下者

可以發票或收據核銷。 

壹萬元以上者不可先付款，憑發票由學校以匯款方式逕付廠

商。 

九、如用二聯式發票報帳，須將「收執聯」貼在黏貼憑證單上； 

若為三聯式發票則需將「收執聯」及「扣抵聯」均應貼在黏

貼憑證單上。 

十、印刷品之經費核銷需附樣張。 

第 八 條 無法取得單據時，可用領據報帳，如比賽獎金、評審費及演講費

等。 

第 九 條 交通費以自強號火車票或國光汽車客運公司之票價為基準，以印

領清冊報帳。 

第四章 編列活動預算項目注意須知： 
第 十 條  各社團活動編列活動預算時，請本著撙節使用的原則，以活動所

需為主，不可浮報。 

第十 一條 預算項目以下列各大項為原則： 

一、行政費：活動手冊、底片沖洗、邀請函、影印、報名費、錦

旗、獎盃、證書、聘書、徽章… .. 等。 

二、文宣費：宣傳海報用紙、保麗龍及所需美工用品。 

三、餐飲費：飲料、飯盒、點心或其他食品（飯盒每份以六十元

為上限）。 

四、器材費：活動器材租用費（如燈光、音響、睡袋、帳篷等）、

底片、電池、醫療用品。 

 五、講座費：按教育部當年之鐘點費給付標準為原則。 

六、服裝費: 限各系(所)學會以其所收經費購置之系(所)服為限。 

七、車資：租車費、搭乘公車或火車之購票證明。 

八、場地費：場地清潔費、場地租金、住宿費、門票……等。 

九、保險費：校外活動時，全體參與人員須辦理保險。 

 
第十 

 
二條 

十、雜支：無法歸類至上述大項者。 

各社團結報經費時，以預算項目分類結報。同一預算項目之單據 

貼於同一張黏貼憑證上。 

第十 三條 本須知經學生議會三讀核定後公布實施，並供學生事務處備查 

              ，修正時亦同。 


