
學生行政中心 總務部 製 

 

 

 



經 費 來 源 
課外活動費收入 300元/人 

退費標準：休學、退學、轉學及重複繳費者才可退費。(需提出證明) 



1 
•提出預算(期初、期中追加) 

2 
•學生議會審查預算(三審三讀) 

3 
•領取法定預算 

4 
•核銷 

5 
•領款 

請 款 流 程 



預算 



經費申請辦法：填寫預算表 



 預算申請表格下載途徑： 

靜宜大學網頁>>>行政單位>>>學生事務處>>>課外活動指導組>>>章則表單>>>經

費與財產設備>>>學生自治會補助社團活動經費相關表格 

 使用預算申請專用表格「申請補助預算表」 

 申請預算需有紙本及電子檔（申請活動款需附上活動企劃書﹙紙本及

電子檔﹚），缺一不可。 

 電子檔請寄到學生會信箱：pusa@pu.edu.tw 

 電子檔檔名：   學年度  社/系名  期初/期中追加預算 

   範例：1001xx系學會期中追加預算 

 紙本資料請繳交至學生會(至善樓312)工讀生處，並填寫 

繳件登記表。 

 繳交預算時間於各次開會時公布 請各位總務注意時間喔！ 

mailto:pusa@pu.edu.tw


每學期課外活動費繳交期限總務部會另行公布。 

 若該系正、副會長或社團正、副社長、總務及一級幹部未繳，則

該系或該社團，由學生議會斟酌補助預算款項。 

 損及課外活動費所舉辦之相關活動之權利。 

 不可申請自治性獎學金。 

 期限過後不得補繳。 

請於開學後三星期內繳交一級幹部名單。 

 寄電子檔到：pusa@pu.edu.tw  

(檔名。100年度xx系/xx社幹部名單) 
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收據發票須知 



• 統一發票 
– 收銀機 

• 需要學校統編 

– 二聯式、三聯式 
• 須蓋統一編號專用章 

• 免用統一發票 
– 統一編號章 
– 負責人私章 
– 收據上不可塗改，否則視同無效。 
– 單據抬頭一率寫靜宜大學。 

• 靜宜大學統一編號：52024708 

 



學校統編 

要註明買 
啥東西唷！ 
有購物清 
單請將發 
票單子釘 
在一起。 

 



學校統編 

核銷時 
兩聯都要 
給唷！ 
千萬不可 
以只給一 
聯。 

 

 



買受人：靜宜大學（核銷時給一聯） 

 



 買受人：靜宜大學（核銷時給兩聯） 

 統一編號：52024708 

 



• 請影印一份訂在一起 

• 因此種電子式發票 
容易因水氣濕氣而 
退色，請索取到此 
種發票後，立即影 
印一份，訂於此發 
票之後方，以確保 
自身權益。 



買受人：靜宜大學 

統一編號章、負責人章 

 

 

 

 



靜宜大學 



形狀不同 

 



 



統一發票收據章 



統一編號收據章 

統一發票專用章 



 



 



 



 



核銷 



核 銷 資 料 表 格 

1. 法定預算表 

 若遺失法定預算表， 

請社團/系會代表於 

學生會申請新的法定 

預算表，由社團/系 

會親自跑章。 

(蓋完所有章，才是核 

可的法定預算) 

 

預算申請表格下載途徑： 

靜宜大學網頁>>>行政單位>>>學生事務處>>>課外活

動指導組>>>章則表單>>>經費與財產設備>>>學生自

治會支出憑證黏存單 

 



2. 支出憑證黏存單 

 人事費用單當事人要簽名。 

 黏貼發票收據是以項目黏貼（相

同項目的按照順序黏在一起），

不是以日期順序。（需在右上角

附上編號） 

 黏貼單據以每張A4紙10張為限。

單據不可塗改，否則視同無效收

據。 

 收據內的項目請單純化，請勿把

全部的項目都寫在同一張。 

 

靜 宜 大 學 學生自治會 支 出 憑 證 黏 存 單 

代 碼 
學 年 學 期 時間 單 位 代 號 款 

名 稱   
                  

附 件 
法定預算 支出明細 預結算表 成果報告 人事費用 照片 預支單 其他 

                

核 銷 
佰 拾 萬 仟 佰 拾 元 領 

款 
  出 

納 
  

              

  

核銷 金額：            佰            拾            萬            仟            佰            拾            元整（大寫） 

總務 \ 電話 學生行政中心 總務部 學生行政中心 總幹事 

      

學生議會 議長 課外活動指導組 承辦人員 課外活動指導組 組長 

      

  

１、請填寫「白底空格」。 

２、核銷『人事費』－下方之「人事費用單」。 

３、核銷『租金費、差旅費、印刷費、刊物費、設備費、耗材費、維修費』－請黏貼支出憑證以茲證明。 

４、核銷『郵電費』－要有郵資證明單及支出明憑證。 

５、核銷『保險費』－要有保單及支出憑證。 

６、核銷『書報費』－要有書名名稱及支出憑證。 

７、刻印者請於支出憑證背面加附印章式樣。 

８、支出憑證的抬頭一律請寫「靜宜大學」，統一編號號碼為「52024708」。 

９、預核銷之款，請於附上之法定預算表，用螢光筆將那款劃記以易於辨識。 

10、支出憑證的總金額，請用螢光筆劃記以易於辨識。 

11、「免用統一發票收據」請蓋統一編號章及，「統一發票」請蓋統一發票專用章。 

12、統一發票在核銷時：如果是二聯式，請黏貼第二聯；如果是三聯式，請黏貼於第二聯和第三聯。 

13、支出憑證請依序排列對齊正向浮貼，次序請用該款之項目順序。 

14、支出憑證浮貼後，請於右上角依序填寫編號。既第一張上寫1、第二張寫2、第三張寫3……以此類推。 

15、黏貼符合資格的單據，每張A4紙以10張單據浮貼，收據不可塗改，否則視同無效收據。 



3. 活動支出明細表 

 按照編號填寫（和單據上的資訊要一致）。 

 

 



4. 預結算表 

 按照法定預算上的項目填寫。 

 

標準核銷資料有以上四張，需依照順序排列。 



• 領款人姓名： 

• 領款事由： 

• 發生時間：  
年  月  日  時至  年  月  日  時，共計  小時 

• 戶籍地址： 

• 身分證字號： 

• 領款金額：        元整  

• 領款人簽章： 

• 領款日期：   年   月   日   

一、社課： 

100年9月21日至100年12月31日，共計100小時。 

 

二、評審費： 

100年9月15日9時至100年9月15日12時，共計3小時 



第一聯  

繳回聯  為核銷用  

 

第二聯  

收執聯  為社團自留用 

 

第三聯  

領款人聯 為領款人留用 



社團印章 

領款人簽名(蓋章) 



核 銷 注 意 事 項 

 核銷活動款及社課，請務必繳交成果報告書（社課屬於活動款） 

 活動成果報告書的內容需有： 

 活動流程 

 活動照片(彩色) 

 開會及活動簽到表 

 籌會會議紀錄 

 事後檢討書 

 心得  

 社課成果報告書的內容需有： 

 社課內容 

 社課照片(彩色) 

 社課簽到表 

 師資經歷  

 上課心得 

 社課內容 



 請勿將核銷資料放在成果報告書裡面。 

 請在活動結束後，兩星期內繳交核銷資料。 

 社務款設備費核銷需附上設備之彩色照片(包括社團資產和專業

書籍)。 

 社務款耗材費單項500元以上需附彩色照片。 

 核銷表格內容皆以電腦輸入填寫。 

 影印店的單據，數量及單價請確實填寫。 

 所有文件請在期限內繳交完成，逾期不予收件、補件。 

 格式不符、需補件者，也請於期限內完成。 

 活動在核銷截止日前後舉行者，請於規定時間內至 

學生會工讀生處登記延遲繳件，逾期則不受理。 

 

 



以上皆有範例資料 

敬請下載觀看 

如有預算及核銷相關問題 
請洽學生會總務部 

謝謝您 
 


