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簽呈、計畫書撰寫 

線上填寫活動經費申請表並下載 

計畫核准 

承辦單位主管審核 

（電子公文系統&計畫經費管控系統）

統籌單位（課外組）審核經費申請 

（計畫經費管控系統） 

會計單位審核 

（電子公文系統）

學務長審核 

（電子公文系統&計畫經費管控系統）

主秘及校長審核 

（電子公文系統）

提送申請文件 
1. 簽呈(電子公文系統) 
附檔 
1. 企畫書（及競賽暨獎勵辦法） 
2. 經費申請表（管控系統下載） 
3. 其他申請文件 

建
議
修
改 

教育部來文 

（當年年底‐隔年 1 月）

召開學務主管學輔經費協調會 

各組線上編列經費並提送概算表 

統籌單位彙整 

送秘書室審查 
管控單位至教育部訪視系統

填報計畫申請 

發文函報教育部 
秘書室 

發文函報教育部 

教育部核定計畫 

（每年 3‐4 月） 

學務主管會議審議 

學生事務會議審議 

獎補助款  學輔款 

核准後執行 

執行 

線上填報活動成果及決算表 

提送核銷文件 

1. 支出憑證申請單 
2. 憑證黏存單（憑證正本） 
3. 預決算表 
4. 活動成果報告（含照片，線上列印） 
5. 活動回饋分析 
6. 簽到表 
7. 簽呈正本 
8. 其他佐證文件（印刷品樣張、會議或座談紀

錄、競賽及獎勵辦法 

列印成果報告及決算表 

承辦單位主管審核（紙本） 

統籌單位（課外組）審核（紙本） 

會計單位審核（紙本） 

學務長審核（紙本） 

主秘與校長審核（紙本） 

憑證正本送 

會計單位核銷 

圖、學輔計畫及整體發展獎補助款計畫執行流程圖(102.3.25 學務主管會議修訂通過) 

提報年度計畫  活動經費申請  活動經費核銷 
年度計畫

成果彙報

承辦單位影印核銷文件（2 份）留存(1 份送統籌單位)

活動辦理至少 2 週前 活動結束 2 週內 

經費流用

申請流程 
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