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行政核銷範例說明(105學年度新版) 
資料製作人：黃哲祥 2016/08/19 

 社團核銷所需紙本文件 

(1) 社團經費原始憑證明細表 

(2) 社團專案活動黏貼憑證 

(3) 社團簽領收據 

(4) 郵局活期存款帳戶影本 

(5) 核准之活動申請單影本 

(6) 活動經費預算表影本 

 社團經費原始憑證明細表 

如上圖所示 經費原始憑證明細表 

(7) 此表相當於社團專案活動憑證黏貼用紙的目錄， 

用於整合及說明該活動欲申請補助之項目與金額。 

(8) 社團名稱及活動名稱須以全稱表示。 

(9) 憑證編號：須對應社團專案活動憑證黏貼用紙之憑證編號。 

(10) 金額：填寫阿拉伯數字即可，若有更改則需由本案經辦人簽名以示負責。 

(11) 預算科目：須與活動企劃書之經費預算科目相符。 

(12) 本表不須加蓋社章 

 

(3) 

 

(5) 
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 社團專案活動黏貼憑證用紙 

如上圖所示 專案活動黏貼憑證用紙 

(1) 此表用於整合及說明該預算科目之憑證與金額。 

(2) 金額欄空白處須畫線槓掉。 

(3) 經辦人為此文件處理人之簽名，並請勾選「已墊付」，加蓋社章。 

(4) 憑證(收據)漸層浮貼，儘量讓所有憑證的總金額部份露出。 

(5) 不同預算科目之憑證請勿貼在同一張專案活動黏貼憑證用紙上。 

(6) 若為印刷費(活動海報、宣傳單、回饋單、手冊等)，須附上樣張。 

 

(2) 

 

(3) 

 

(4) 
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 社團簽領收據及郵局活期存款帳戶影本 

如上圖所示 簽領收據及郵局活期存款帳戶影本 

(1) 摘要欄：○○○社於 000年 00月 00日辦理「○○○」活動補助經費○○○元 

    (補助金額請寫最後可獲補助之金額)。 

(2) 金額欄：請填寫國字大寫(零、壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾)， 

    空白處須畫線槓掉。 

(3) 領款人：須同郵局活期存款帳戶戶名，若帳戶姓名為繕打列印， 

        則需帳戶代表人在下方簽章。 

(4) 身分證字號：不用寫。 

(5) 住址：學校地址，宜蘭市神農路一段１號。 

(6) 須於空白處蓋上社章。 

(7) 日期：拿至課外活動組核銷之日期。 

 

(1) 

(2) 

 

 

(3)(4)(5) 

 

 

(6) 

 

(7) 

 


