


申請補助金額包括哪些?
1.學輔補助款
2.學輔配合款
3.學校經費
4.整體補助款

5.整體配合款

6.其他(卓越計畫、特色主題等)



結案時，核銷．．．



能核銷的發票/收據有哪些?

1.單聯式發票

2.二聯式發票或三聯式發票

3.單據簽收-講師費、獎金費

4.一般收據

5.其他收據-保險費、購買票品證明單



單聯式發票(1)
1.發票需打上學校統一編號
02612809

2.註明購買明細及經手人
（如膠帶、A4紙、訂書針）
 不能寫：文宣費等籠統的字眼
3.用紅筆或螢光筆將
 學校統編及總金額畫線

->方便辨識

統一編號專用章



單聯式發票(1)
1.記得打上本校統一編號：02612809

若遺忘，補蓋店章後需寫上02612809。

2.續號發票均需保留並依序黏貼，

編號可編ex：10-1，10-2，10-3…

（ex：至家樂福買很多東西，打出二張以上發票，

皆需黏貼）

3.請記得將統一編號及金額用紅筆畫線。

4.電子發票需在正本後附一張影印本。



一般收據及二聯、三聯式發票(1)

1.抬頭：長庚學校財團法人長庚
科技大學，千萬不要寫社團
的名稱。

2.單據下面之總計，一定要有
「大寫金額」（壹貳參肆伍陸柒捌玖拾零）
不能為阿拉伯數字。

3.單據內容不得塗改，如有異動，需請店家加蓋店章或私章以示
證明。
4.若使用『空白收據』或『免用統一發票收據』，收據上需有

『免用統一發票章』、『統一編號章』。
5.要寫數量*單價，不能寫一批。



一般收據及二聯、三聯式發票(2)

6.三聯式發票的第二聯收執聯、
第三聯扣抵聯皆須黏貼

7.收據上之統編為02612809。
單據應明列項目
名稱、數量、單價、總價

長庚學校財團法人長庚科技大學

免用統一發票專用章廠商需開立發票，
不可使用統一發票章。



簽收單據-指導費、講師費、獎金費
（校內收據）

1. 使用之金額項目

（例如：車馬費、獎金）是否符合

2. 金額不可塗改，若塗改請重新填寫

3. 講師費:

(1)對方資料填寫是否完整

(2)包含講師身分證字號及戶籍地址

(鄰里一定要註明)

(3)外籍人士:報核時附上護照之影本

並寫上老師之英文名字、

出生年月日、在台地址(不須鄰里

)及護照號碼



保險單據

被保人須為

長庚學校財團法人長庚科技大學

而非個人名義或社團名稱



交通費補助說明

＊計程車搭乘前，請先確認是否有開立統一發票，

且發票章應為「某某車行」，非「某某創意行

銷公司」。

＊搭汎航→在醫院外面的辦公室可開立收據。

＊搭捷運→可至捷運的服務處請服務人員開立收據

＊核銷若有油費或計程車費，需填上起迄點或里程數、

使用人、搭乘原因以茲證明。



共同注意事項
1.公文或黏貼單上金額若要塗改，請於修改數

字上蓋承辦人章（個人私章）。
注意:盡量算對之後再寫，才不會滿江紅

2.每張單據都需填上用途與經手人，用途需列

出明細，不能只寫文宣費。

3.發票日期應在活動日之前，若有特殊狀況，

應在發票上說明原因，如無原因，經費將由

社團自籌



大寫數字
店長私章

+免用統一發票專用章



抬頭為長庚學校財團法
人長庚科技大學



被保人為長庚學校財團
法人長庚科技大學



*講師費或獎金費用此單據
*若是競賽獎金費，勾選Ｃ：個人或團體

大寫國字

收款人填寫姓名、電話、
地址、身分證字號



不能核銷的收據有?



有問題的收據有．．．
１．免用發票收據

統一發票專用章廠
商需開立發票，不
可使用免用發票收
據。



不能核銷的收據有．．．
2.估價單式收據



第二步
分辨自己活動有哪些經費款項

＊學輔補助款

＊學輔配合款

＊學校經費

＊學校預算($575/$400)社團老師指導費

＊整體補助款

＊整體配合款

＊自籌



黏貼憑證單 報銷黏貼單



學輔補助款、配合款
整體補助款、配合款

<準備收據>
一份正本、三份影本、一張複寫紙

＊一份正本黏貼憑證單
＊影本一：黏貼憑證單副本

影本二：報銷黏貼單
影本三：以迴紋針夾在憑證黏貼

單正本上



學校經費

＜準備收據＞
一份正本、一份影本
＊一份正本：
以迴紋針夾在當份黃色公文夾上
＊影本一：黏於報銷單據黏貼單上社團留存



社團自籌

<準備收據>一份正本
＊黏於報銷黏貼單上



有一種狀況…
補助和自籌在同一張發票??

例如:

發票金額100元，獲得補助金額
為60元，則請在發票上寫

「補助60元，自籌40元」。



學校預算($575)指導費

1.於社課活動結束後（結案前）
繳交“社團指導記錄單”即可

2.※每個社團每個月指導費上限為
8小時，超過即社團自籌



學校預算($400)指導費

1.校內社團指導老師協助指導活動進行
可提在活動裡的指導費。

($575)指導費A   ($400)指導費 B

575 X A + 400 X B

A+B ≤ 8小時(每個月) 



第四步

核算經費與收據編號



＊核算經費與收據編號＊＊小撇步＊

＊依照分類邊核算，邊編號

＊依項目順序排列

＊若為三聯單發票，應編號之1、之2

例如：1-1、1-2

如果一次採買許多東西，

而拿到2~3張統一發票編號方式亦同



為收據編上序號



第五步

開始黏貼



＊經費報銷黏貼單－－依順序由上往下貼

＊憑證黏貼單－－依順序黏左側、浮貼成一疊



大寫數字
＊發票、收據對齊橫線

逐一向下黏貼
＊收據左側對齊表單左側邊緣，

盡量不超出Ａ４紙寬度



此處寫法
請用阿拉伯數字填寫

社團名稱-活動名稱



向左看齊，一層層疊上去
由後面的號碼開始。



第六步－驗算與檢查

＊將所有金額重新驗算

＊檢查明細表、成果報告書、結案單上之款
項及金額是否正確無誤

最後~送至課外組繳交給工讀生


