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100學年度 
社團負責人、幹部訓練研習系列活動 

社團經費流程講座 

 
 

 

 

高雄醫學大學  學生事務處 課外活動組主辦 
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甚麼活動可以申請經費補助？ 

 符合學生社團活動經費補助標準之活動
項目 

 經費補助來源有哪些？ 

 √ 學生事務與輔導工作經費（簡稱：學 

     輔經費）→補助一般活動 

 √ 整體獎補助經費－教育部專款 

   →補助社團刊物出版、外聘老師鐘點 

     費、社團器材設備採購。 

 √ 整體獎補助經費－學校配合款 

   →補助社團基本運作費、社團專案申 

        請 

 √ 校外補助，如青發會、原民會、衛生 

     署等→須發文向校外申請。 

  

 

項

次 
經費項目 繳交日期 備註 

1 

社團外聘指

導老師授課

鐘點費申請 

每年3月、

9月 

申請指導老師

費用 

2 
社團基本運

作費 

每年3月、

9月 

依課外組公告

辦理 

3 專案申請 
每年 3月、

9月 

依課外組公告

辦理 

4 
社團器材請

購 

每年11-

12月 

每 社 團 上 限

20,000元 

5 
社團刊物申

請 

每 年 11-

12月 

依課外組公告

辦理 

6 

申請明年度

學輔活動預

算 

每年11-

12月 

依課外組公告

辦理 
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要怎麼申請經費補助呢？ 

 上網填寫活動申請表，並附上活動企劃書(需
含預算表) 

 1.一般活動申請:應於7天前提出申請。 

 2.申請經費補助:需於10天前提出申請。 

 *請上學生資訊系統申請。 

 *奉核可後方可借用器材及場地。 
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預算申請流程 

○經常門 

 

 

 

會計室審核 首長決行 活動申請書 學務處初審 

○資本門 

 

 

 

社團設備需求 學務處初審 校內預算委員會 
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經費核銷流程(1) 

適用10,000元以下費用性質： 

付款憑證 

會計室審核 首長決行 
會計室 
傳票作業 

出納付款 

活動相關憑證 學務處初審 
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經費核銷流程(2) 

適用10,000元以上或資本門： 

驗收 

會計室審核 總務長或首長決行 

採購組辦理採購作業 
或自行採購(3萬元以下經常門) 

請購單之付款憑證 

總務長或 
首長決行 

傳票作業 

出納付款 

會計室審核 

估價單 學務處登打請購單 

保管組編財產 
(資本門) 
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全部流程 

■1萬元以下 

■1萬元以上~20萬元(經常門-非設備) 

憑證審核流程 傳票流程 支票流程 

請購流程 採購流程 A 
提出請購單 

(主管核准後送出) 

約5個工作天 約5個工作天 依出納組作業時程 

詳採購作業時程 

約5個工作天 

約5個工作天 

提出付款憑證 
(檢附完整憑證) A: 

■1萬元以上~20萬元(資本門-設備)   

提出請購單 
(主管核准後送出) 

請購流程 採購流程 

詳採購作業時程 

交貨驗收流程 財產作業流程 A 

依保管組作業時程 

2011/10/04 8 

壹、經費核銷： 

一、活動結束後一個月內提出申   

    請，逾期概不受理。 

二、需告知款項轉入人姓名、學號、並繳交 

    成果報告及活動經費支出明細表，以利 

    撥款。 

三、檢附合格收據、發票等分類整理(檢查是否有 

    統編及買受人名稱)並交於課外組業務承辦 

    人。 
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貳、合格（有效）單據及不合格 
    (無效）單據之認定標準： 
 一、統一發票：請務必開列二聯式，三聯式盡量不用。 

二、需是制式收據：印有收據字樣之收據。(手寫收據不合 

    格） 

三、需加蓋「店章」及「負責人私章」，並請註明統一編 

    號。 

四、收銀機發票：需加註購買物品名稱。 

五、若為消費合作型態（如軍公教福利站）所購物品之單 

    據，應加蓋合格之證明章，並註明物品名稱。 
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六、不合格單據： 

    1.送貨單 2.估價單 3.任何單據之影本 

    4.其他非經有效證明之單據。 

七、財務購置：超過10,000元，需檢附三家廠商估價 

    單。(三估單需於活動七天前送至課外組） 

    一萬元以上請購不可由個人代墊，須由社團代墊或事
後由學校匯款；三萬元以上請購絕對不可代墊，須由
學校議價採購。(單場活動個人代墊金額不可逾萬元) 

八、學校統一編號：76001900 

九、開立統一發票或收據，抬頭需填寫「高雄醫學大學」。 
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十、單據時間：除底片沖洗費及製作成果報告影印外，
其餘須在活動結束前，才算有效。(如為萬元以上
須請購者，收據日期一定要在請購核可日之後) 

十一、商品名稱、規格、數量注意是否與預算相吻 

      合。 

十二、金額：單價乘數量是否與總額相符，總額須 

      大寫。 

十三、塗改：須加蓋該店負責人章。 
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其他經費申請相關規定 

■交通費： 

     a.火車-自強號車資，需檢附來回票根及名冊 

   b.客運-需檢附來回票根及名冊 

       ※油費及計程車費一概不補助 

■影印費： 

  應再檢附樣張。 

  (印刷各類文宣品、計畫書及成果報告等文件應
以實用為主，避免豪華精美) 
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其他經費申請相關規定 

■講師費： 

1.依照規定校外講師1600元/時，校內講師800元/時 

2.必須簽領校外人士收據並附課程表，檢據核銷。 

3.校外講師無帳戶資料者建議由社團墊付。 

   (文件可至課外活動組社團專區下載) 

■餐費： 

1.餐費額度依照規定：早餐上限40元，活動時間須於
上午7時前；午餐上限60元，須跨中午12時；晚餐上
限60元，須跨下午18時。(詳見高雄醫學大學餐費報支規範)。 

2.應再檢附簽到表(簽到表人數須符合規定)及相關會
議紀錄(含開會起迄時間)   
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其他經費申請相關規定 

■紀念品、禮品費： 

    不得超過計畫補助總預算之5%，且需付簽領 

    名冊。專款不可用於此項。 

■雜支： 

    不得超過計畫補助總預算之5%。 

■所有以人計費之支出皆須檢附活動人員名冊。    
  如：餐費、交通費、保險費、住宿費等。 

■如果有購買個人用品，請另開收據，不要跟報
帳的收據開在一起。 
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校外人士簽收收據 
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二聯式統一發票 

 

 

 

 

抬頭 
 

年月日
應詳填 

 

需含店名、統一編號 
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三聯式統一發票 

 
抬頭 

 

年月日
應詳填 

 
統一編號 

 

二、三聯
皆需檢附 
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電子收銀機統一發票 

統一編號 

 

漏打統編時 
需加蓋店章 
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免用統一發票收據 

抬頭 

 

年月日應詳填 

 

需含店名、統一編號 
公司負責人 
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估價單 

店章 

抬頭 
 

估價單:三家廠商開出不同價
錢，以價低者得標。 
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簽到表注意事項 

提醒：活動補助餐費、食品費， 
需附簽到表。(簽名人數要跟單 
據數量一致) 

 

活動日期 

活動起迄時間 

 

活動地點 

2011/10/04 22 

社團業務承辦人員 

姓名 業務 

陳朝政組長 輔導學生會、學生議會 

楊秋蓮小姐 

輔導音樂性社團 
輔導康樂性社團 
專案補助 
帶動中小學 
教育優先區 

林季瑤小姐 

輔導自治性社團 
社團外聘指導老師 
社團設備採購申請 
社團刊物出版申請 
社團評鑑 
社團審議委員會 

林雪意小姐 

課外組場地、器材借用 
活動海報張貼 
輔導學藝性社團 
輔導體能性社團 
輔導服務性社團 
輔導聯誼性社團 

電話：07-3121101 
      分機2114、2115 
專線：07-3210571 
傳真：07-3217387 
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Q&A交流時間 
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