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1 核銷流程 _ 得到補助之活動核銷流程



1 核銷流程 _ 自籌之活動核銷流程



1 核銷流程

結論

不管有沒有得到補助
※只要活動有申請※

一定要上系統寫成果報告

♨否則活動總召及社長就會一直收到信♨
OOO OOO OOO 社團的【0000000】活動，距離活動結束日期已
超過或滿 14 日；請盡速至學校社團系統的「經費結算及成果報告」
頁面中，送出社團活動經費結算及成果報告，謝謝。



簽到表＆會議紀錄(含學號、姓名)

01

活動過程
7張照片

02
滿意度問卷

03

單據憑證及附件（請分經費項目開立）

04

學校抬頭：佛光大學2 活動中成果所需收集之資料

EX：材料費&雜支

學校統編：87786870

EX：五分做設定

EX：至少一張大合照
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系統核銷



2  系統核銷教學 _ 進入頁面

點擊［學生社團］>［活動經費結算及成果報告］即可進入該作業，進行填寫社團活動之經費及成果。

進入作業後，點擊﹝     ﹞選擇要新增經費結算及成果報告之社團。

選擇自己的社團進行核銷



2  系統核銷教學 _ 進入頁面

輸入密碼後點擊﹝         ﹞ 進入活動經費結算及成果報告作業頁面。

進入該活動經費結算及成果報告新增作業，點擊﹝            ﹞



若沒有出現要核銷的活動名稱

代表活動審核還沒通過或是被退回

請至活動申請區確認

2  系統核銷教學 _ 新增活動並填寫資料

上傳回饋表單excel檔案



2  系統核銷教學 _上傳會議紀錄

1、社團活動→社團會議紀錄作業→新增

2、所有空格都要填寫→上傳會議紀錄pdf檔



特別注意！系統簽到人數與紙本簽到表請一致！

學號 職務

10810000 總召

10810001 副總召

… …

學號

10810000

10810001

…

2 系統核銷教學 _ 活動工作人員及參加人員名單匯入_資料匯入
範例：活動工作人員 範例：參加人員



2  系統核銷教學 _ 活動工作人員及參加人員名單匯入_手動輸入

活動工作人員需選取擔任職務



描述活動的過程或介紹此活動，非簡短簡述。
禁止放相似度極高的照片或模糊照片。
一定要上傳一張大合照，以佐證核銷人數。

2  系統核銷教學 _ 活動成果



1. 此項目如何使用或計算標準。
2. 單據總金額 超過 學校補助的金額。
3. 同一張單據有不同經費來源 。

EX：膳食費/實際簽到工作人員5人、參與人員40人，共45人*100元=4,500元
EX：講師費/校外講師10/28 18:00-21:00，3小時*2,000元，共6,000元
EX：憑證金額3,600元，實際核銷3,000元，社團自籌600元。
EX：憑證金額1000元，學輔補助款444元，學輔配合款556元。

2  系統核銷教學 _ 活動經費明細 _ 學校補助金額、自籌金額填寫處



＊付款給廠商
．學校配合之廠商(如印刷、音響、舞台架設等
費用)
．二代健保請選”中  央   健康保險局”

＊付款給學生
．社團代墊款項請選社團帳戶「佛光大學XXXX
社OOO」
．核銷付款僅能匯社團，不可匯個人。

＊付款給教職員
．與組長借錢的款項請直接匯給組長，若核銷
金額不足借款請於送紙本核銷時直接還組長現
金。
EX：活動前借6,000元，核銷5,800元請直接
匯給組長，送紙本時再還200元給組長。
(若借零用金請準時核    銷完畢，否則未來列
入黑名單不再借款給該社團)
 
＊付款給校外人士
．講師費請選擇直接匯給講師。
．若為第一次配合      的講師請於活動申請前
繳交講師資料(姓名、電話、身分證字號、戶籍
地址)給課外組，以利後續核銷。

2  系統核銷教學 _ 活動經費明細 _ 付款身分別

中央健康保險局

準時核銷

第一次配合



2  系統核銷教學 _ 活動經費明細 _ 列印紙本

請回至步驟1.進入之處，請點擊[         ]
兩份都要印下來(人員名單可不用印)(膳食費需檢附簽到表而非人員單)
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紙本核銷



財務報告：
※提供「會計室」
※Ｎ個經費來源就會有Ｎ份財報

＊列印出來內容
1、收支結算表
2、活動支出憑單
3、單據黏貼(請浮貼即可)
4、單據附件
5、活動申請書(系統列印線上簽核)
6、活動經費預算表
※單據附件請附在該張單據後面

紙本核銷教學 _ 正確原始憑證範例說明

繳交核銷之憑證、收據、發票等皆請檢附正本
社團若須留存，請自行影印作社團帳目
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  紙本核銷教學 _ 正確原始憑證範例說明 _ 電子統一發票

①經手人在空白處簽名，並 複印影本 一同黏上。（熱感應紙印
刷內容會因摩擦逐漸消失，需即時留下副本以示證明）
②結帳前，請告知收銀員，要開統一編號：87786870
③一定要有交易明細，若購買品項沒有明細或看不出品項，請
在旁邊註記明細。
④若明細過長而有多張發票(發票號碼為連續碼)，請黏一起。
⑤  購物袋  請勿核銷。

繳交核銷之憑證、收據、發票等皆請檢附正本
社團若須留存，請自行影印作社團帳目
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 紙本核銷教學 _ 正確原始憑證範例說明 _ 免用統一發票收據

①收據日期請填上。
②抬頭名稱：佛光大學  、  統一編號：欄位請空白。
③品名、數量、單價、總價、合計金額欄請商家填寫齊全。
④合計金額欄請填國字大寫(壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、零)。
⑤務必要有免用統一發票專用章 ，若店章無負責人名字，則需另蓋負責人私章。
⑥收據書寫錯誤， 不可重改 蓋章，請重新開立。

繳交核銷之憑證、收據、發票等皆請檢附正本
社團若須留存，請自行影印作社團帳目



87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

87786870   87786870
87786870   87786870

紙本核銷教學 _ 正確原始憑證範例說明 _ 二聯式統一發票

學校並非營利單位，營業稅無
需扣抵，所以索取二聯式即可。

①核銷附第二聯收執聯。
②買受人抬頭名稱：佛光大學。
③須注意發票的年份及月份須符合。
④品名、數量、單價、總價、合計金額欄請商家填寫齊全，合計金額欄請填國字
  大寫。 (壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾)
⑤務必要有店家統一發票專用章。
⑥若沒有明細呈現，請務必附上購物清單，並請店家加蓋店章及負責人章。

繳交核銷之憑證、收據、發票等皆請檢附正本
社團若須留存，請自行影印作社團帳目
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 紙本核銷教學 _ 正確原始憑證範例說明 _ 三聯統一發票

①核銷需附上第二聯扣抵聯、第三聯收執聯。
②結帳前告知收銀員，要開統一編號：87786870 。買受人抬頭名稱：佛光大學 。
③須注意發票的年份及月份須符合。
④品名、數量、單價、總價、合計金額欄請商家填寫齊全，合計金額欄請填國
  字大寫。(壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾)。
⑤務必要有店家統一發票專用章 。
⑥若沒有明細呈現，請務必附上購物清單，並請店家加蓋店章及負責人章。

繳交核銷之憑證、收據、發票等皆請檢附正本
社團若須留存，請自行影印作社團帳目
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紙本核銷教學 _ 正確原始憑證範例說明 _保險費單據

保險費單據

要保書 被保險人名冊正本

繳交核銷之憑證、收據、發票等皆請檢附正本
社團若須留存，請自行影印作社團帳目
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3  紙本核銷教學 _ 正確原始憑證範例說明 _收據

收據範本
110年已更新版本，請至課外組

    ''表單下載''下載，勿使用舊版
二代健保目前計算為2.11%

繳交核銷之憑證、收據、發票等皆請檢附正本
社團若須留存，請自行影印作社團帳目
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3  紙本核銷教學 _ 核銷檢核 

 ✓憑證送出前請檢查以下項目

講師費

核銷請檢附收據。

第一次配合之講師請附匯款帳戶封面。講師課程每堂最高為 3 小時。

社課指導老師不得找校內老師，每堂社課簽到表須有老師簽到。

講師二代健保
2021年1月1日起二代健保補充保險費費率調整為 2.11%。

核銷不需檢附任何資料，付款請選廠商「中央健康保險局」。

交通費
講師交通費以同路段台鐵自強號最高票價標準支付。

核銷請檢附收據或車票，用途請填交通費，勿填車馬費、租車費。

保險費

核銷請檢附要保書、被保險人名冊正本。

要保人需為「佛光大學」，要保書蓋章需蓋「佛光大學保險專用章」及「校長章」。
(請找課外組組長蓋章)。
投保請於7天前完成，以利活動順利辦理。

繳交核銷之憑證、收據、發票等皆請檢附正本
社團若須留存，請自行影印作社團帳目
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3  紙本核銷教學 _ 核銷檢核 

 ✓憑證送出前請檢查以下項目

材料費
活動中所需材料，若為美宣用品需與學校簽約廠商購買【宜蘭光南、鏘遠行(新時代)、礁溪金石堂】。

學校補助經費不得購買A4列印紙。

文宣費

核銷請檢附印刷品樣本(海報、邀請卡、名片等等)，手冊請附封面、目錄影本，印A4大小以內即可。

刻印章請於憑證上蓋所刻樣式。刻私章則不得報支。

若社團已先付款，請廠商於憑證上蓋立付訖章。【儷馨或鏘遠行】

租借費 租借以服裝、帳篷、音響等為主。

膳食費 核銷請檢附簽到表且須有社團名稱、活動名稱、日期、時間、地點、人員名單(請編列序號)。請勿代簽。

雜支
耗材類、電池等。注意勿超過總預算之10%。

文具類需與學校簽約廠商購買。

請購項目 一萬元以上 請檢附估價單正本(需有廠商發票章)1張。 三萬元以上請檢附估價單正本(需有廠商發票章)3張。

繳交核銷之憑證、收據、發票等皆請檢附正本
社團若須留存，請自行影印作社團帳目
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核銷秘訣



4  核銷小秘訣 _ 回饋量表製作_GOOGLE問卷輸出為EXCEL表單

編輯區選取回覆 選取建立表單

於”檔案”選取下載EXCEL檔



4  核銷小秘訣 _ 回饋量表製作_回饋表單範本

❶建議每個活動都有問卷分析，提供日後辦理活動時的參考。
❷社團可使用本表單進行問卷調查，並將結果填入後，即可自動產生統計分析及相關圖表。

原始問卷

圓餅圖



問題設計請反思活動企畫書所訂定之活動效益
，並透過回饋量表分析改善下次活動。

回饋量表請以5分量表作統計。

問題務必包含整體滿意/獲益程度。

4  核銷小秘訣 _ 回饋量表製作_回饋表單問題範本



4  核銷小秘訣 _ 如何確保此店家為真實免統一發票

財政部稅務入口網 > 線上服務 > 公示資料查詢 > 稅籍登記資料公示查詢

依營業人統一編號查詢結果：
營業狀況（是否營業中）
登記營業項目（項目是否符合）
是否使用統一發票（如有使用統一發票則不得開立收據）

https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/


4  核銷小秘訣 _ 如何查詢學生社團付款狀態

佛光大學網頁 > 行政單位 > 總務處 > 各項服務 > 付款查詢

https://general.fgu.edu.tw/?locale=zh_tw


對象編號這裡查

4  核銷小秘訣 _ 如何查詢學生社團付款狀態
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