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財務核銷課程
南華大學

何謂核銷?

經費從執行過後到結案之前的必
經流程之㇐，是為了確認執行項
目及金額是否符合規定，以進行
結案作業。
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經費執行流程

預算編列 經費申請 經費執行

經費借支

經費核銷 結案、放款

活動採買前應注意
準備好要核銷的該活動企劃書及學生團體經費分配表

目的：確認該活動的補助額、自籌額及預算科目
目標：花對金額、買對東西

經費預算表

項目 金額

印刷費 1,000

餐飲費 800

總計 1,800

欲申請補助 1,440

自籌 360

㇐般申請：補助80%，自籌20%
臨時申請：補助70%，自籌30%
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自籌額計算方式

㇐般申請：
自籌20% = 補助80% ÷ ４

臨時申請：
自籌30% = 補助70% ÷ 7×３

分配補助額

申請金額 核准補助 活動 預算(4,000) 補助分配 自籌 應執行金額

3,200 3,200

A 1,000 800 200 1,000
B 1,000 800 200 1,000
C 1,000 800 200 1,000
D 1,000 800 200 1,000

總額 4,000 3,200 800 4,000

滿編：花好花滿

整體->自籌800 = 補助3,200 ÷ ４
單項->自籌200 = 補助800 ÷ ４
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分配補助額
申請金額 核准補助 活動 預算(4,000) 補助分配 自籌 應執行金額

3,200 2,000

A 1,000 800 200(200) 1,000
B 1,000 800 200(200) 1,000
C 1,000 400 600(100) 500
D 1,000 0 1,000 0

總額 4,000 2,000 2,000(500) 2,500

非滿編(活動名稱為同名字)

非滿編
申請金額 核准補助 活動 預算(4,000) 補助分配 自籌 應執行金額

3,200 2,000

A 1,000 600 400(150) 750
B 1,000 600 400(150) 750
C 1,000 400 600(100) 500
D 1,000 400 600(100) 500

總額 4,000 2,000 2,000(500) 2,500

採買注意事項

1.企劃、採買、核銷人員，務必要事先溝通！！！

2.採買內容須與企劃書相符，活動前可至課活組修改企畫書

3.收據(採買)日期，須發生在活動申請核定後(繳交活動申請表
之後)及活動日前(含活動當日)

4.同㇐活動，如欲核銷同㇐廠商消費滿1萬元之收據，須於活動
前1個月前向廠商索取估價單，並送至課活組進行採購作業。
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課活組經費核銷流程

分、查、選、寫、黏

分類
準備好該活動的收據，並依照企劃書的預算表科目進行分類

便當
400

飲料
200

餅乾
500

手冊
700

簽到表

50
回饋單

60
海報

200

餐飲

印刷

筆
50

筆記本

100

文具

分查選寫黏
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經費核銷科目類別
科目名稱 說明

餐飲費
任何可以直接、經過處理，能進到胃裡面的，且不影響生命危險者
補助額度：早餐1人60元、午/晚餐1人100元、茶水1人40元
以實際出席人數計算

印刷費 活動需要之輸出、影印紙張
單次核銷影印超過100元，須附影印樣本

文具費 活動需要之文具用品
交通費 活動需要之交通費用，油錢不能核銷，高鐵僅限講師

人事費
(鐘點費)

活動需要之講師費
校外老師2,000/hr，校內老師1,000/hr
校外學生1,000/hr，校內學生500/hr
(學生須有相關專業證明、經驗，如證照)

保險費 校外活動需要之平安保險
校外活動核銷，必須附上

雜支 非以上科目之物品，不能添購器材、設備

檢查收據

統㇐編號:08628737

統㇐發票 電子發票
統㇐編號:08628737

因為電子發票上面的字
過了很⾧㇐段時間後字
會消失，所以核銷時要
再多加㇐份影本

黏貼核銷時要貼「㇐組」
㇐組 = 正本 + 影本

不用貼影本！！
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檢查收據

統㇐編號:08628737

店家統編章

負責人私章

品名、單價、數量
收據日期台照、抬頭:南華大學

免用統㇐發票收據

數字大寫

數量 × 單價 = 總價

檢查收據
免用統㇐發票收據專用章
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檢查收據
不合格的章

檢查收據

廠商統編章

品名、單價、數量

發票日期買受人:南華大學

統㇐發票(二聯式)

數字大寫

數量 × 單價 = 金額

不要用三聯式！！不要用三聯式！！不要用三聯式！！不要用三聯式！！不要用三聯式！！
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檢查收據
統㇐發票專用章

檢查收據
網購電子發票
(比較不建議)

原子筆註明
「此收據無重複核銷」

加上簽名

買受人:南華大學
統㇐編號:08628737
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檢查收據

若品項僅寫「影印」、「文具用品」等概稱
請用鉛筆註明實際物品名稱

收據比較
種類 統㇐編號 台照、買受人 廠商統編章 影本

㇐般統㇐發票 V
電子發票 V V

免用統㇐發票收據 V V V
二聯式發票 V V
網購電子發票 V V

消費前，先注意：
1.先詢問廠商「能不能開收據或發票?」
2.若可以，則親眼確認「發票屬於哪㇐種類的?」
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確認收據金額、品項與預算表是否符合，若有多餘的收據可以直
接排除，若有超額的收據，以鉛筆標記能核銷的額度。

便當
400

飲料
200

餅乾
500

手冊
700

簽到表

50
回饋單

60
海報

200

餐飲

印刷

筆
50

筆記本

100

文具

檢查

分查選寫黏

經費預算表 備註

項目 金額 發票

印刷費 1,000

餐飲費 800

總計 1,800

欲申請補助 1,440

自籌 360

便當
400

飲料
200

餅乾
500

手冊
700

簽到表

50
回饋單

60
海報

200

餐飲

印刷

筆
50

筆記本

100

文具

300

經費預算表 備註

項目 金額 發票

印刷費 1,000 700、200、60、40

餐飲費 800 500、300

總計 1,800

欲申請補助 1,440

自籌 360

檢查

分查選寫黏

40

確認收據金額、品項與預算表是否符合，若有多餘的收據可以直
接排除，若有超額的收據，以鉛筆標記能核銷的額度。
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便當
400

餅乾
500

手冊
700

簽到表

50
回饋單

60
海報
200

餐飲

印刷

300

自 補

40

選擇

分查選寫黏

經費預算表 備註
補助 自籌

項目 金額 發票

印刷費 1,000 700、200、60、40

餐飲費 800 500、300

總計 1,800

欲申請補助 1,440

自籌 360

依照補助額與自籌額，各別選出要核銷的收據。

便當
400

餅乾
500

手冊
700

簽到表

50
回饋單

60
海報
200

餐飲

印刷

300

補

補

補補

自

自

依照補助額與自籌額，各別選出要核銷的收據。

選擇

經費預算表 備註
補助 自籌

項目 金額 發票

印刷費 1,000 700、200、60、40 700、200、40 60

餐飲費 800 500、300 500 300

總計 1,800 1,440 360

欲申請補助 1,440

自籌 360
40

分查選寫黏
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選擇注意事項

1.㇐張收據可以同時包含補助與自籌。

2.再三檢查，收據內容是否與企劃書符合。

填寫收支結算表、活動經費核銷檢核表、所得人收據(人事費)

寫表
111 1

XXX

XXX

1,440

XXX

1

1

111 X X

V

V

分查選寫黏
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所得人收據(人事費)
寫表

分查選寫黏

自 補

核銷多少，寫多少
自籌多少，寫多少
核銷、自籌分兩張寫

至課活組領取單據黏存單，並將收據黏貼至收據黏存單上。
補

自

貼影本

由窄到寬
由小到大
由左到右

浮貼

電子發票要附上影本

黏貼

分查選寫黏
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帶著活動經費核銷檢核表、收支結算表、單據黏存單(補助、自籌)，於成
果報告繳交後5個工作天內繳交至課活組。

113 1

XXX

XXX

1,440

XXX

1

1

113 X X

V

V

正

自

繳交

3

Y113000050

實戰演練-1
以下是企劃書經費預算、核准補助及收據，請問補助、自籌該怎麼貼？

經費預算表 備註
補助 自籌

項目 金額 發票

餐飲費 1,700

印刷費 500

文具費 1,300

雜支 1,700

總計 5,200

核准補助
(㇐般申請) 2,666

自籌 666

糖果
59元
糖果
59元
免洗筷
100元

218元

飲料
5杯
300元
塑膠袋
1元

301元

Buffet
600元
水果
200元

800元

筆記本
89元
娃娃
50元
包裝紙
20元

159元

簽到表
3元
A4紙
199元
海報
240元

442元

Netflix
會員
369元

369元

電話費
240元
網路費
549元

789元

3人
早餐
200元

200元

儲蓄險
900元

900元

環保筷
396元
環保碗
516元

912元

圍裙
400元
果凍
269元
洗面乳
300元

969元

鐘點費
800元
自強號
74元

874元

自 補

分查選寫黏
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實戰演練-2
以下是收支結算表、所得人收據，請問該怎麼填寫？

經費預算表 備註
補助 自籌

項目 金額 發票

餐飲費 1,000

印刷費 1,000

人事費 1,000

雜支 1,000

總計 4,000

核准補助
(㇐般申請) 2,467

自籌

蛋糕
500

印表機
墨水
300

餅乾
200

熱炒
500

工讀金
772

家用
印表機
799

講師費
500

感謝狀
100

平安
保險
300

中油
無鉛
120

工程
計算機
199

盆栽
900

自 補

分查選寫黏

注意事項

不需要做假資料
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注意事項

原則上，以企劃書為單位
企劃執行結束，則進行核銷

㇐個企劃若包含多次活動日(如社課)，則以月為單位
該月活動執行結束則進行該月的活動核銷





修正:1120324 

南華大學    114       學年度第      1      學期 活動經費核銷檢核表 

學生團體名稱 課外活動組 

計畫編號 Y    114000032       / □專款   □配合款 

計畫系列名稱 強化社團辦理三好活動系列 

學輔核銷金額 2,000 

社團自籌金額 500 

活動名稱 耶誕也精采 

核銷日期 年        月         日 

編號 核銷項目 正本 

1. 單據黏存單 □ 

2. 學生活動收支結算表 □ 

填表人 

(簽名、押日期) 

團體負責人 

(簽名、押日期) 
學務處課活組 

  

 

 



南華大學 114年度第 1 學期學生事務與輔導工作計畫項目收支結算表 

活動名稱： 

課外活動組-期初大會 

辦理單位： 

學務處課外活動組 

辦理日期： 

114年09月12日 

計畫編號： 

Y114000032-配-強化社團辦理三好活動系列 

辦理地點： 

成均館 C322階梯教室 

支出項目 
企劃書預算 實支 

傳票號碼 核銷單號 
專款 配合款 專款 配合款 

餐飲 

餅乾 
 

800 
 

500   

印刷 

手冊、海報、簽到表 
 1,000  

940   

 

 

      

 

 

      

       

       

總計  1,800  1,440   

學生團體專用帳戶存摺封面影本 

 

 
 

備註： 

戶頭系統代碼：A00XXX 

學生團體自籌：餐飲費300元、印刷費60元，共360元。 

承辦人： 單位主管： 學務長： 

預算審查： 

 

 

決算複核： 

 

 

校長（或授權代理人）： 

 

 



組織名稱 戶頭系統代

碼 

組織名稱 
戶頭系統代碼 

A01-學生會 A00149 G04-Rainbow 異同結伴社 A00253 

A03-畢業生聯合會 A00150 H01-財金系學會 A00194 

B04-福智青年社 A00154 H02-旅遊系學會 A00209 

B07-中智佛學社 A00166 H03-企管系學會 A00196 

B10-桌上遊戲決鬥社 A00158 H04-文化系學會 A00195 

B14-茶米學堂 A00162 H05-國企學程學會 A00197 

B24-催眠社 A00264 H06-生死系學會 A00199 

B25-身心靈健康聊遇社 A00282 H07-文學系學會 A00210 

C01-飛舞集國標社 A00167 H08-幼教系學會 A00201 

C03-熱舞社 A00170 H09-外文系學會 A00218 

C04-火舞藝術表演社 A00168 H10-應社系學會 A00212 

D01-吉他社 A00171 H11-國際系學會 A00202 

D04-管樂社 A00174 H12-傳播系學會 A00213 

D06-音樂研究社 A00265 H13-視設系學會 A00216 

E02-鶴法研習社 A00175 H14-建景系學會 A00217 

E03-乒乓球社 A00176 H15-產品與室內設計學系學會 A00204 

E08-棒球社 A00179 H16-民音系學會 A00205 

E11-道家太極拳劍社 A00180 H17-資管系學會 A00215 

E12-羽球社 A00248 H18-資工系學會 A00206 

E13-拳擊社 A00273 H19-生技系學會 A00207 

E14-圍棋社 A00283 H20-資科進修學士學會 A00208 

F02-崇德青年社 A00186 H21-生死所學會 A00200 

F03-狗狗 GOGO 志工隊 A00182 H22-運動學程學會 A00198 

F04-應用社會學系志願服務隊 A00187 H23-生死進修學士學會 A00249 

F05-外文志願服務隊 A00188   

F06-三好學社 A00183   

F08-心輔服務隊 A00189   

F11-衛保帝國 A00191   

F15-路透社 A00284   

G01-原住民文化青年社 A00245   

G02-境外生聯誼會 A00193   

 



114 年課外活動組學輔經費-計畫編號一覽表 

計畫編號 計畫名稱 

Y114000012 強化自治組織辦理三好活動系列-專 

Y114000013 強化自治組織辦理三好活動系列-配 

Y114000031 強化社團辦理三好活動系列-專 

Y114000032 強化社團辦理三好活動系列-配 

Y114000035 社團成果展示與輔導系列-專 

Y114000036 社團成果展示與輔導系列-配 

Y114000037 社團幹部學習傳承系列-專 

Y114000038 社團幹部學習傳承系列-配 

Y114000039 獎勵、補助社團學生參賽與研習-專 

Y114000040 獎勵、補助社團學生參賽與研習-配 

Y114000041 校園藝文活動系列-專 

Y114000043 全校耶誕創意晚會-專 

Y114000044 全校耶誕創意晚會-配 

Y114000047 校際觀摩參訪學習系列-專 

Y114000074 校際觀摩參訪學習系列-配 

Y114000048 三好精神-做好事系列-社會關懷-專 

Y114000049 三好精神-做好事系列-社會關懷-配 

Y114000050 三好精神-做好事系列-帶動中小學-專 

Y114000051 三好精神-做好事系列-帶動中小學-配 


