
佛光大學學生社團活動經費申請與核銷注意事項 

 

101.04.24 100 學年度第 11 次行政會議通過 

 

一、活動申請 

（一）活動申請時程 

1.校內活動5天前（不含例假日及活動當日）。 

2.校外及過夜活動7天前（不含例假日及活動當日）。 

3.聯合性、全校性及申請學校經費補助者10天前（不含例假日及活

動當日）。 

4.場地借用請於2週前提出借用申請。（附活動企畫書） 

（二）填寫表單（可至學務處/表單下載網頁中下載使用） 

1.社團活動申請書。（附活動企畫書） 

2.社團設備借用申請單。（如需借用設備） 

3.校內場地借用申請單。（如需借用校內場地） 

4.校外活動申請表、校外活動家長同意書。（如為校外活動） 

（三）預算編列  

1.餐費（含茶水）：早餐50元/人、午餐70元/人、晚餐70元/人、點

心40元/人。 

2.住宿費：學生700元/天、老師1,400元/天。 

3.其他費用依據本校「辦理各項活動酬勞支給辦法」

（http://www.fgu.edu.tw/~person/infmation/law/law_2-8.doc

） 

4.雜支：總預算經費5%，含文具、影印等等。 

（四）辦理活動申請 

備妥相關表單及企畫書（加蓋社章）經輔導老師簽章後，於規定

時程送交課外活動組。 

二、辦理活動 

（一）注意事項  

1.凡單張發票（或收據）超過5,000元，需辦理請購；10,000元以下

檢附1張估價單，10,000元以上檢附3張估價單，並於活動辦理前5

天送至課外活動組。（交通車資、住宿費不需請購，但核銷時，交

通車資須檢附3張估價單、住宿費需提供住宿明細及房價表）。 

2.校外活動最遲於活動前1天辦妥保險，需取得收據、要保書及保險

名單。 

3.文具請向本校簽約商「新時代書局」洽購，電話（03）9357457，

若未依規定恐難核銷。 

4.如需發文，請事先擬稿後送課外活動組，以利協助發文。 



（二）訊息公告 

如欲公告活動訊息請以電子檔E-mail至

joanchiu@mail.fgu.edu.tw或cwhsiao@mail.fgu.edu.tw，課外活動

組將協助公告於學務處網站上。 

三、經費核銷 

（一）經費核銷時程 

活動結束 2週內辦理，請勿超過時程辦理核銷。 

（二）注意事項 

1.發票（或收據）之抬頭為「佛光大學」。 

2.本校為非營利單位，開立二聯式發票即可；如為三聯式發票，請

同時取得第二聯扣扺聯及第三聯收執聯。 

3.發票需蓋「統一發票專用章」，收據需蓋「免用統一發票章」及

「負責人私章」，便利商店統一發票需打本校統一編號：

87786870，如無中文品項，請以原子筆註記並簽名。 

4.活動照片4張，辦理經費核銷。 

5.辦理保險後，需取得收據、要保書及保險名單。 

6.單據（發票、收據等）請依補助項目編號，分張黏貼。 

7.支出憑單需經手人、社長、社團輔導老師簽章。 

8.付款人如提供非合作金庫帳戶，學校會扣匯款手續費。 

（三）填寫表單（可至學務處/表單下載網頁中下載使用） 

1.社團活動成果報告書及參加人員名單。 

2.社團活動照片黏貼表。 

（四）辦理經費核銷 

備齊相關表單（加蓋社章）及單據於活動結束後，依「一、經費

核銷時程」規定送交課外活動組，逾時不予受理。 

四、活動經費申請與核銷流程圖（參閱下表）



 

社團負責人撰寫活動計畫

書 

社團負責人依活動計畫書

填寫「1.社團活動申請

書」、「2.校外活動申請

表」、「3.校外活動家長同

意書」、「4.校內場地借用

申請單」及「5.社團設備

申請單」 

 

 

經社團指導老師簽章 

總務處借用場地、設備 社團負責人修正相關資料 

校長核准 

送交課外活動組審核 
不通過 

通過 

辦理請購(5000元以上預

算項目) 

活動舉辦 

填寫「社團活動成果報告

書」、「社團活動照片黏貼

表」及相關單據(發票.收

據.送貨單…) 

活動結束 

課外活動組辦理經費核銷    錯誤資料修正 

學校核銷行政作業 

款項撥入指定帳號 

通過 

不通過 

(約 14天) 

如為校外活動請加填

表 2，未滿二十歲者需

加填表 3 

如需借用場

地、設備請加填(4、5)

二表 

 



 

 

五、附錄-發票 



 

收銀機發票：需打統一編號 87786870

如無中文品項，請以原子筆註記並簽

名。 

 

收銀機發票（三聯式）：需打統一編號 87786870，

如無中文品項，請以原子筆註記並簽名，同時需

取得第二聯扣扺聯及第三聯收執聯。 



 

 

收據：抬頭書寫「佛光大學」，需有免用統一發票專用章及負責人私章，總計金

額及國字金額勿填寫錯誤。統一編號為廠商之統一編號，勿填本校之統一

編號。 

 

 

 

 

 

 



二聯式發票：抬頭書寫「佛光大學」，需有統一發票專用章，總計金額及國字金

額勿填寫錯誤。



 
 

三聯式發票：抬頭書寫「佛光大學」、統一編號 87786870，需有統一發票專用章。

總計金額及國字金額勿填寫錯誤，同時需取得第二聯扣扺聯及第三

聯收執聯。



 

 

保險費收據：抬頭書寫「佛光大學」，同時取得要保書及保險名單。 

 

 

 

 

 
 

報名費收據 

 

 



 

 

 

 

 

 

學校收據 



 

活動支出憑單 



 

 

 

社團名稱： 

活動名稱：                                               年      月      日 

編號 項目 金額 摘要 

       

       

       

       

    

合 計   

付款人：               帳號：  

經費經手人 社／會長 輔導老師 

   

 經費核銷注意事項 
  

 

1. 活動結束 2週內辦理，超過時程恐難核銷。 

2. 活動照片 4張，辦理經費核銷。 

3. 單據（發票、收據等）請依補助項目編號，分張黏貼。 

4. 支出憑單需經手人、社長、社團輔導老師簽章。 

5. 付款人如提供非合作金庫帳戶，學校會扣匯款手續費。 



 

編號 項目 金額 摘要 

    

單據黏貼處 

 



 


