
社團核銷課程

一次搞懂重點，成為核銷達人!
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校內活動

核銷種類
校外活動 簽呈活動

深耕活動 返鄉服務活動



如何知道辦理的活動有沒有核銷?

該活動又可以核多少錢呢？



社長可從"社團活動資訊系統"

查看活動核准結果!



行政資料



行政資料 最基本一定要有這些！

活動成果報告書 (E化)

活動申請單 (影本)

活動支出明細表

活動經費審查表

黏貼憑證 (3份)

發票4份
(1正+3影)

系統上填完印出！

競賽活動要填比賽結果

服務活動、場刊要寫心得

一定都要簽到！
不然就白忙囉！



行政資料 最基本一定要有這些！

課外組表單下載→(3-5)社團活動經費……..

活動成果報告書 (E化)

活動申請單 (影本)

活動支出明細表

活動經費審查表

課外組表單下載→(3-5)社團活動經費……..黏貼憑證 (3份)

發票4份
(1正+3影)

會自動跳出來
印出來就對了！

!! 3-5表單 !!



行政資料 最基本一定要有這些！

活動成果報告書 (E化)

活動申請單 (影本)

活動支出明細表

活動經費審查表

黏貼憑證 (3份)

發票4份
(1正+3影)

黏正本發票用

課外組表單下載→(3-5)社團活動經費……..

正本：浮貼至虛線紙上
影本：可將正本發票直接擺放在

影印機上，縮印印出

留給我們寫
就好囉

看經費彙整表
「補助來源」

課外組表單下載→(3-5)社團活動經費……..

黏正本發票用

(少量發票可直接貼在黏貼單)

!! 3-5表單 !!



正本浮貼在虛線紙上 影本浮貼黏起來(勿與正本貼在一起)

X 3

!!少量發票可直接貼在黏貼單!!



行政資料

活動名冊

簽呈(含經費補助表)

大型成果報告書

若有核保險費、交通旅費，要多交這個！

若簽呈活動，要多交這些！

拿之前繳交過的

部門內便簽
影本做核准依據

檢查一下~
校長核簽了才有效哦

(需有保險人員簽章)

大型成果報告書



行政資料

深耕簽到表

志工申請單

深耕活動要再多交這些！

簽到簽退完成
嚴禁代簽!

！繳交「簽名完成」的深耕簽到表！



不核銷活動

需繳交：

1. 活動成果報告書

校外贊助

需繳交：

1. 支出明細表

2. 正本發票

3. 影本發票*2

需核銷活動

需繳交：

1. 活動成果報告書

2. 活動申請單 (影本)

3. 支出明細表

4. 經費審查表 (需簽名)

5. 黏貼憑證 (3張)

6. 發票 4 份 (1正+3影)

7. 活動名冊

8. 簽呈

9. 大成報

不是必要，需根據活動類型



認識發票



注意事項

不可核銷之項目-------------

1. 非耗材 (用了不會消耗)

ex:剪刀、捲尺、釘書機

2. 油錢
3. 估價單
4. 塑膠袋
5. 郵局銀行匯款

(或便利商店繳款證明單)

不塗掉也不劃掉發票內容

螢光筆畫記統編、日期、金額

收據大寫國字不能寫錯！

零壹貳參肆伍陸柒捌玖

每學年度8月後

不再核銷前學年度日期的發票

 學校統編：___________

買 受 人：___________

02612701

長庚大學



普通發票

發 票 類 型

電子發票

收據

二聯式發票

三聯式發票

個人收據

明細
記得要拿！

忘記打統編
可以補蓋

統一發票專用章

多印一份影本
浮貼在後面

國內出差旅費報告表

商品名不完整/代號
(ex.五金、百貨、文具)

用原子筆在空白處寫
品名、單價、數量

若是黑白/彩色影印
請空白處補上資料名稱
如議程、宣傳單等

忘記打統編
可補蓋

統一發票專用章

-------



普通發票

發 票 類 型

電子發票

收據

二聯式發票

三聯式發票

國內出差旅費報告表

皆須蓋上
“免用”統一發票專用章及私章，
並於收據左下角空白處(紅框)
將品名/數量/單價補齊

只需有統一發票專用章

個人收據

---------



普通發票

發 票 類 型

電子發票

收據

二聯式發票

三聯式發票

國內出差旅費報告表

影印、黏貼時需成雙成對

忘記打統編

可補蓋統一發票專用章

補齊單價/數量

個人收據

大多用在講師費

1.勾選專題演講費，並在後面空白

處寫上講題、日期及時間

2.請講師親簽姓名、戶籍地址

及身分證

3.至郵局購買4‰的印花稅貼在收

據後面



電 子 發 票

☆ 買方一定要是長庚大學

☆ 買方底下要有統一編號:02612701

☆ 右下角需有賣方名稱、賣方統一編號

☆ 負責人需在空白處簽名+簽名日期，

正影本都要簽 ( 非常重要 ! )

「開立資訊」--不是發票!!

雲端電子發票

保險收據

要有“收據”字樣

與活動名冊相同人數

簽名壓日期



普通發票

發 票 類 型

電子發票

收據

二聯式發票

三聯式發票

國內出差旅費報告表

學生

票價ｘ人數ｘ來回

需附票價表、路線圖
火車 – 自強；客運 - 國光客運

個人收據

不需影印三份!

「起站、迄站、票價」用螢光筆畫起來



收款確認書

收款單位蓋章確認完成收款

 如果單張發票超過 5000 元

非一般通路之收據，如遊覽

車、場地租金、燈光音響等。

支付對象為一般通路則不需另付收款
證明，如公務機關、餐飲、住宿、大
眾交通、保險、超商、常見實體通路
及網路購物平台者。



作帳撇步



分類 編號 建檔 影印 黏貼

①

◆ 小提醒

若一次消費有兩張以上的發票，則寫同樣的編碼

也記得檢查明細/數量/單價/合計都有沒有寫哦

將發票依照分類依序進行編碼，並寫在發票左上角依照經費彙整表上「補助款項」進行分類

◆ 小提醒

1. 單張發票不能跨項目核銷

2. 購買物品時，盡量讓同類型發票結一次

帳(以免分類困難)

3. 若超出補助金額，發票就不需附上

餐飲費

保險費

交通費

文宣費



分類 編號 影印 黏貼

◆ 小提醒

左邊可以留一些空間，影本發票才不會被蓋住

可使用縮印70%，A3→A4。文字顏色加深

◆ 小提醒

算好每一個項目費用有幾張發票

先整列插入需要的列數再開始KEY

建檔



分類 編號 建檔 影印 黏貼

正本用膠水浮貼在黏貼單上
電子發票正本底下要有一張影本 將影本用膠水一份一份浮貼黏起來

x3

影印出來整張A4就已經是最完美了
不用再多一步驟剪裁唷!!!



小科普
為何發票需要準備一份正本三份影本？

正本：會計室核銷

影本： 1. 會計室留存一份

2. 課外組留存一份

3. 歸還給社團留存一份



⚫ 核銷繳交日期？

一般核銷活動：兩週內繳交 (可看活動申請單上的日期)

大型活動(需繳交大成報)：一個月內繳交

例外：關帳(7月、12月)→另行公告

⚫ 何時可以拿到錢？

正常程序下：繳交核銷後的一個月左右

⚫ 對帳方式？

1.刷郵局存簿，確認領取金額 (最快速)

2.核對黏貼憑證的傳票或付款日期及金額 (期末)



小提醒

1. 資料繳交前，可多複印一份，自行留檔

2. 發票可先用鉛筆寫，以防寫錯

3. 品項寫仔細

！千千萬萬 NO 塗改！



希望大家上過今天課程，都可成為核銷高手，一次過關!


