
2025.03.25

社團好好玩
亞東科技大學學務處課外活動組

核銷並不難
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經費補助原則



經費補助流程

小提醒：可參考亞東科技大學學生社團活動經費補助要點(課外組網頁->相關辦法)

完成經費規畫

找各性質老師討論

E化系統申請

經費審查會議

寒暑假進行經費申請第一階段

14天內活動核銷結案

經費公告確認

14天前活動E化申請

活動辦理

經費確認執行結案第二階段

(下學期活動預定申請)

(社團活動申請作業)

(活動成果報告)



經費補助
注意事項
若活動有右列事項情形之一者，不予補助!!

• 純屬社內聯誼、參觀遊覽或娛樂性之活動。

• 不合於該社團性質之活動者。

• 各系之教學、實習、實驗及參觀活動。

• 前次活動補助核銷手續未照規定辦理者。

• 組織不健全，平時活動表現不佳者。

• 無故不參加學生社團評鑑者。



經費核銷結案



1.經費核銷檢核表

2.核銷單據憑證黏存單(含單據正本)

3.活動回饋統計分析

4.簽到表正本

5.企畫書

6.社團E化系統結案申請

(表單下載路徑：課外組網頁->表單下載->社團活動相關)

核銷需檢附資料



經費核銷檢核表

請依照繳交狀況勾選

請確實完成簽核

1.經費核銷檢核表

2.核銷單據憑證黏存單

3.活動回饋統計分析

4.簽到表正本

5.企畫書

6.社團E化系統結案申請

小提醒
辦理不同的活動需檢附：
1.座談會或會議相關活動需檢附會議記錄。

2.競賽相關活動需檢附競賽獎勵辦法。

3.印刷或影印需檢附樣張。

4.保險費需檢附保單收據及保險名冊。



核銷單據憑證黏存單

請黏正本發票或收據

請填寫活動名稱 請參考支出項目表

支出項目表
保險費、交通車租用費、材料補助費、影印
費、印刷費、佈置費、場地租借費、器材租
用費、評審費、補充保費、講演鐘點費、講
師費、獎金、外聘指導老師費

由課外組老師填寫

1.經費核銷檢核表

2.核銷單據憑證黏存單

3.活動回饋統計分析

4.簽到表正本

5.企畫書

6.社團E化系統結案申請



活動回饋問卷統計分析
小提醒

問卷下載-課外組網頁->文件下載->B-07
分析下載-課外組網頁->文件下載->B-08

題目可自行修改

1.經費核銷檢核表

2.核銷單據憑證黏存單

3.活動回饋統計分析

4.簽到表正本

5.企畫書

6.社團E化系統結案申請



活動簽到表
小提醒

簽到表下載-課外組網頁->文件下載->B-06

1.經費核銷檢核表

2.核銷單據憑證黏存單

3.活動回饋統計分析

4.簽到表正本

5.企畫書

6.社團E化系統結案申請

OO的部分請填入
正確資訊

請勿代簽



核銷單據憑證黏存單
小提醒

企畫書的格式可以用原本的社團格式喔

1.經費核銷檢核表

2.核銷單據憑證黏存單

3.活動回饋統計分析

4.簽到表正本

5.企畫書

6.社團E化系統結案申請



核銷單據憑證黏存單
小提醒

企畫書的格式可以用原本的社團格式喔

1.經費核銷檢核表

2.核銷單據憑證黏存單

3.活動回饋統計分析

4.簽到表正本

5.企畫書

6.社團E化系統結案申請



經費核銷
注意事項



材料補助費：文具用品、美工用品、課程材料等。
場地佈置費：氣球、海報紙、膠帶等佈置用品。
場地租借費：借用校外場地等產生的費用。
器材租借費：支付燈光音響租借、道具、服裝、物
品等。
保險費：因活動需要而針對人員之意外險保費。（
總保額需於300萬以下，需檢附收據、要保書及保
險名單）
膳食費：舉凡食材、食品、餐盒、便當等，提供參
與者用餐之食物，每人上限80元。（需附簽到表
）
講演鐘點費：凡邀請校外人士擔任課程或活動的專
題演講，需檢附收據及課程名稱。
校外指導老師費：擔任社團學期或學年進行傳授技
藝或訓練的老師，需檢附課堂紀錄表及收據。

社團經費類別

獎 金：舉凡辦理具有競賽性質之活動，所頒
發之獎金。（需檢附得獎名單及競賽辦法）
評審費：因活動需要校外人士擔任評審，需
檢附收據。
交通費：含海陸空交通運輸類，檢附收據、
購票證明、票根或登機證等。
表演服裝借用費：表演服裝等。
印刷費：舉凡交付廠商印製或輸出之刊物、
宣傳品、獎狀、講義等(需附上樣張)。
影印費：舉凡購買自行影印之費用。(需寫上
影印內容、單價、數量及樣張)

補助款 配合款



國字
大寫

經費核銷
小提醒

壹貳參肆伍

陸柒捌玖拾



經費核銷
小提醒
• 整理活動單據並分類。

• 檢查核銷單據是否有錯誤。

• 活動結束14天內，完成E化系統活動結案。

• 活動結束14天內，檢附各項支出單據正本

，使用「核銷單據憑證黏存單」及相關表

單至課外組向各性質輔導老師辦理核銷結

案，逾期不受理。



買受人：亞東科技大學

統一編號：33503910

憑證日期：貨品交易日(45天內核銷)

品名：單價、數量、金額

金額：數字與大寫金額相等

店章：發票 - 發票章 (公司名稱、統一

編號、負責人姓名 )

收據：免用統一發票章、負責人私章

經費核銷
小提醒



發票收據
注意事項



相關注意事項

• 不塗任意改收據內容。

• 品名及單價數量要寫清楚。

• 發票請用螢光筆畫記統編、日期、金額

• 不可以核銷的項目：1.非耗材類 2.汽機車加油的發票 3.計程車的發票

• 單張收據及發票勿超過1萬元以上：若有此需要，請事先知會課外組各性質輔導老
• 若購買品項數量為一批、一式，無明細時，請店家另外開立品名明細。

若購買品項數量為一批、一式，無明細時，

請店家另外開立品名明細，



認識發票收據

1.統一發票
2.電子發票
3.二聯式發票
4.三聯式發票
5.收據
6.學生收據
7.老師收據
8.保險收據
9.電子發票證明聯

小提醒

1. 發票請用螢光筆畫記統編、日期、金額

2. 忘記打統編可在空白處補蓋「統一發票

用章」。

3. 商品名稱不完整或看不清楚，請在黏存

單補上物品名稱及數量。

要記得打上
學校統一編號

明細要補上購買
物品名稱及數量



認識發票收據

1.統一發票

2.熱感應紙電子發票
3.二聯式發票
4.三聯式發票
5.收據
6.學生收據
7.老師收據
8.保險收據
9.電子發票證明聯

小提醒

1. 發票請用螢光筆畫記統編、日期、金額

2. 發票明細一定要附上

3. 複印一份影本貼黏貼在正本旁

4. 忘記打統編可在空白處補蓋「統一發票

用章」。

電子發票為熱感應紙，
請務必要複印+黏貼
正本旁

正本 影本



認識發票收據

1.統一發票

2.熱感應紙電子發票

3.二聯式統一發票

4.三聯式統一發票

5.收據

6.學生收據

7.老師收據

8.保險收據

9.電子發票證明聯

小提醒

1. 需有「統一發票用章」。

2. 手開二聯式發票，並無學校統編填寫處。

亞東科技大學



認識發票收據

1.統一發票

2.熱感應紙電子發票

3.二聯式發票

4.三聯式發票
5.收據
6.學生收據
7.老師收據
8.保險收據
9.電子發票證明聯

小提醒

1. 手寫-第二聯和第三聯都要貼在黏存單上。

2. 電子-扣抵聯和收執聯都要貼在黏存單上。

3. 手寫-單價、數量皆須補上。

4. 電子-請用螢光筆畫記統編、日期、金額。

手寫三聯式發票

電子三聯式發票



認識發票收據

1.統一發票

2.熱感應紙電子發票

3.二聯式發票

4.三聯式發票

5.收據
6.學生收據
7.老師收據
8.保險收據
9.電子發票證明聯

小提醒

1. 皆須蓋上店章及私章。

2. 單價、數量皆須補上。

3. 店章需為「免用發票專用章」。

4. 收據不可任意塗改，須請廠商重新開立。

5. 不可用鉛筆書寫。

6. 注意國字大寫不能寫錯。

亞東科技大學

1. 收據上要有店章(免用統一發票章)及

負責人私章。

2. 店章上需含商店營業人之名稱、統一

編號、地址及店家負責人之私章。

購買日期不得慢
於活動辦理日期

需填上學校統編
“33503910”



1.統一發票

2.熱感應紙電子發票

3.二聯式發票

4.三聯式發票

5.收據
6.學生收據
7.老師收據
8.保險收據
9.電子發票證明聯

小提醒
1. 請以正楷填寫。
2. 請記得附上參賽人員名冊、競賽辦法
3. 請勿任意塗改，若有修正需重印重簽。
4. 每一個欄位都是必填資訊。
5. 經辦人可協助填入基本資料，但只有【領
款人簽章】不得代簽、蓋章。

6. 簽收時務必注意是否有代扣健保、稅額之
情形。

7. 收據金額為大寫。
8. 若為外國人須檢附：護照或居留證影本。
9. 請勿現場給現金。
10.請提供銀行或郵局存簿正面影本。 活動名稱+比賽組別+等第+獎金

若為獎金收據請這樣寫

認識發票收據



1.統一發票

2.熱感應紙電子發票

3.二聯式發票

4.三聯式發票

5.收據
6.學生收據
7.老師收據
8.保險收據
9.電子發票證明聯

小提醒
1. 請以正楷填寫。
2. 請記得附上講師簡介。
3. 請勿任意塗改，若有修正需重印重簽。
4. 每一個欄位都是必填資訊。
5. 經辦人可協助填入基本資料，但只有【領
款人簽章】不得代簽、蓋章。

6. 簽收時務必注意是否有代扣健保、稅額之
情形。

7. 收據金額為大寫。
8. 若為外國人須檢附：護照或居留證影本。
9. 請勿現場給現金。
10.請提供銀行或郵局存簿正面影本。

認識發票收據

活動名稱+(課程名稱)+講演講點

講座、研習



1.統一發票

2.熱感應紙電子發票

3.二聯式發票

4.三聯式發票

5.收據
6.學生收據
7.老師收據
8.保險收據
9.電子發票證明聯

小提醒
1. 請以正楷填寫。
2. 請記得附上講師簡介。
3. 請勿任意塗改，若有修正需重印重簽。
4. 每一個欄位都是必填資訊。
5. 經辦人可協助填入基本資料，但只有【領
款人簽章】不得代簽、蓋章。

6. 簽收時務必注意是否有代扣健保、稅額之
情形。

7. 收據金額為大寫。
8. 若為外國人須檢附：護照或居留證影本。
9. 請勿現場給現金。
10.請提供銀行或郵局存簿正面影本。

認識發票收據

外聘指導老師

社團名稱+課程名稱+外聘指導老師



1.統一發票

2.熱感應紙電子發票

3.二聯式發票

4.三聯式發票

5.收據
6.學生收據
7.老師收據
8.保險收據
9.電子發票證明聯

小提醒
1. 請以正楷填寫。
2. 請記得附上講師簡介。
3. 請勿任意塗改，若有修正需重印重簽。
4. 每一個欄位都是必填資訊。
5. 經辦人可協助填入基本資料，但只有【領
款人簽章】不得代簽、蓋章。

6. 簽收時務必注意是否有代扣健保、稅額之
情形。

7. 收據金額為大寫。
8. 若為外國人須檢附：護照或居留證影本。
9. 請勿現場給現金。
10.請提供銀行或郵局存簿正面影本。

認識發票收據

講師費

活動名稱+課程名稱+講師

若活動經費預算有編寫講師費，請記得同時編列補充保費。
例：講師費4000元*0.0211=84.4(四捨五入)，補充保費為84元



認識發票收據

1.統一發票

2.熱感應紙電子發票

3.二聯式發票

4.三聯式發票

5.收據

6.學生收據

7.老師收據

8.保險收據

9.電子發票證明聯

小提醒

1. 要保人一定是「亞東科技大學」

2. 須附上被保險人名冊

亞東科技大學(統一編號33503910)



認識發票收據

1.統一發票

2.熱感應紙電子發票

3.二聯式發票

4.三聯式發票

5.收據

6.學生收據

7.老師收據

8.保險收據

9.電子發票證明聯

小提醒

1. 一定要有亞東科技大學及33503910

2. 需有店家統編

3. 請於空白處簽名



相關核銷附件
• 膳食費(含茶水)：參與人員簽到表

• 文具用品：如發票僅為代號請註明品名

• 材料補助費：教學活動過程照片

• 保險費：保險人員名單

• 影印、印刷品：資料樣本、海報照片

• 場地佈置：布條、氣球場佈、海報等照片

• 獎金：需參賽人員名冊、競賽辦法

• 其他：依個案評估



小小測驗時間

滿分才可以離開喔



感謝聆聽
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