活動申請流程圖示

                                                                                                 

                                                                                    

                                                 企畫書加封面裝訂                                                         

                                                 填寫經費預算表



須於活動日前三週送達                           審核預算核定可否埔助

                                               三日內轉呈課外組

活動申請表及附件

 達學生會補助之活動                             課外組組長決行後

申請表影本由社團自存                            社團自籌經費之活動申請表正本自存

                                       學生會補助之活動正本留學生會

                                                以活動申請表影本辦理借用場地

達訓輔補助標準活動                                   單項預算金額超過

                                                     壹萬元請附廠商開

出之正式估價單

                                                     核銷後逕付廠商

申請表影本由社團自存

活動經費核銷辦理流程圖示

                                                                                                 

活動完成兩週內辦理核銷                         附活動經費結算表 

                                                                                    

       活動照片六張                              報告書加封面裝訂

                                                 內須附經費收支明細表


                                                  訓輔補助由課外組

                                                  另填訓輔支出結算表

原學生會補助之活動

                

                                                                                    


                                                                                         

                                                                                         

活動經費由社團自付                                                                                        

                                                                                         

                                                                                         

                                                           社團自存單據影本
學生會補助                                                                               

                                                                                         


                                                           社團自存單據影本

訓輔補助



	流程
	所需附上資料
	說明

	一、活動申請表
	1.申請表
	活動日前三週提出

	
	2.活動企劃書
	※按社團手冊範例（加封面裝訂）

	
	3.經費預算申請表
	※參考範例

	二、申請表流程
	申請表由指導老師先行簽証
	再按申請表 eq \o\ac(○,1)至 eq \o\ac(○,7)流程辦理

	三、經費預算申請表
	各社團活動之預算請按格式詳列預計收入、支出等各項資料於經費預算申請表
	※學生會核定會費是否補助，並註明補

助項目及金額。

※由課外組核定訓輔補助金額，另填學校制式訓輔經費預算申請表。

※單項預算金額超過壹萬元（含），請附

  估價單。（課外組辦理請購手續）

	四、活動核准
	1. 未達訓輔補助標準由課外組組長決行。

2. 達訓輔補助標準按申請表 eq \o\ac(○,1)至 eq \o\ac(○,7)流程
	1. 組長決行之活動申請表正本由申請單位歸檔作為評鑑資料。

2. 校長核准之申請表正本由課外組歸檔、學生會及社團存影本作為評鑑資料。（均含附件）

	辦理核銷
	
	※請於活動辦理完畢二週內提出核銷。

	五、核銷簽文
	1.已核准之申請表影本
	証明為經核准之活動

	
	2.活動成果報告書


	※成果報告書請依社團手冊範例（加封面裝訂），附照片六張。

	
	3.經費收支結算表
	※由社團填寫社團活動經費收支結算表，註記補助經費之項目、金額及原核定單位，並確認核銷金額。

※課外組另填寫訓輔經費收支結算表。

	
	4.單據之黏貼
	※請參考核銷單據必須注意事項。

※社團活動所有支出應分類貼社團專用支出憑證。（自付部份正本自存備查）

※學生會補助款由社團填寫學生會專用支出憑證一份將補助項目之單據黏貼正本憑證資料由學生會存檔送議會審查。

※訓輔補助之支出憑證按學校格式由課外組填寫並黏貼單據(正、影各一)。

	六、核銷流程
	原核准之申請表影本、成果報告書、經費收支結算表、支出憑證單。
	※學生會補助之活動以左列資料向學生會辦理核銷。

※達訓輔補助標準按學校核銷流程。

	七、領款
	核銷審核完成
	※學生會補助款由學生會支付社團，於憑證正本簽章。

※訓輔補助款待出納組撥款後，由課外組通知社團領款。

※儘量以逕付廠商方式付款。

	八、資料歸檔
	申請表之各項資料

核銷之各項資料
	申請表之各項資料如四、說明欄。

核銷之各項資料正本由補助單位歸檔存查，申請單位自行影印作為評鑑資料。


該活動所有支出單據正本均


分科目黏貼社團支出憑證


指導老師簽証後自存





社團將學生會核定補助項目之單據正本黏貼於學生會專用支出憑證送學生會核銷，核銷完成領款，資料留交議會審查





訓輔補助核銷由課外組辦理，社團交補助項目之單據正影本各一份於承辦人處、請勿黏貼





























支出憑證（單據）黏貼





分項整理支出及收入明細


註記經費補助之核定單位、


項目、預定金額。


依據單據確實填寫核銷金額





活動成果報告書





原核准之


申請表影本





學務長





會計室





校    長





課外組承辦人核定訓輔補助金額並另填學校制式


訓輔經費預算申請表             


（辦理請購手續）





學生會填寫會費


預計補助金額








學生會收件初審





社團指導老師簽証





填寫活動申請表





社團活動籌備


企畫書撰寫





訓輔補助、學生會費補助申請&核銷流程





詳閱核銷單據注意事項








