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總務課程 

103/10/16 
主講人：南華大學學務處  

課指組組員 邱鈴雅（想霏） 



講師簡介-關於我(想霏) 
• 現任 南華大學課外活動指導組組員 

         南華大學社團聯合會指導老師 

         南華大學吉他社指導老師 

         南華大學咖啡研習社指導老師 

• 曾任本校、吳鳳科技大學、亞東技術學院 

   等大學社團幹訓課程講師或社團評鑑委員 

• 102年獲社團經營師證照 

• 102年度南區大專校院學生事務與輔導工作優秀新進人員 

• 102年度彰雲嘉社團評鑑三特優一優等 

• 103年度全國社團評鑑一特優一優等 
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總務這個角色？ 



總務的工作流程 

初估預算(活動前) 

控制預算(活動中) 

核銷、報帳(活動後) 

整理帳目、建檔 

公開徵信 



財務管理 

•分類所需預算，妥善使用經費 

•各社團組織須先認識社團財務管理辦法。 

•了解社團收支管理之程序。 

•與舊任幹部交接時的經費點交表與社產之
金錢數目應確認清楚，以避免產生不必要
的麻煩。 

 



經費控管 

訂定：財務管
理辦法 

設定：財務記
帳科目 

制訂：財務記
帳報表格式 

編列：年度預
算 

建立：專人專
戶管理機制 

製作：單據黏
存單 

編制：財務報
表 

公開徵信 年度決算  



如何知道活動補助經費？ 

•企畫書初審後，會將企畫書退還給各社團
系會修改，於審查表上會註明初審的經費，
此為第一次經費補助公告，但仍須經複審
及期中經費審查協調會議，才能確定補助
經費。複審後，會將補助公告公佈於課指
組官網，除注意補助公告外，請社長或總
務自行至課指組詢問各社團活動的經費補
助款為多少？各總務大人再依補助款額度
報帳。 



到課指組報帳時，要準備什麼? 

•憑証黏存單（正本、副本各一份） 

•學生社團活動收支結算表  

•社團活動成果報告表（含活動照片，全校性6張、
社團活動4張） 

•檢討會簽到單、活動簽到單 

•大型活動需附上回饋統計分析 

•社團活動保險名單、領獎清冊  、用餐名單(共兩
份) 

•影印樣本（超過100元） 

•系列活動影片(3分鐘為限) 

 

http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=227_6f72b31c.doc&dir=archive&title=%E5%AD%B8%E7%94%9F%E7%A4%BE%E5%9C%98%E6%B4%BB%E5%8B%95%E6%94%B6%E6%94%AF%E7%B5%90%E7%AE%97%E8%A1%A8
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=227_6f72b31c.doc&dir=archive&title=%E5%AD%B8%E7%94%9F%E7%A4%BE%E5%9C%98%E6%B4%BB%E5%8B%95%E6%94%B6%E6%94%AF%E7%B5%90%E7%AE%97%E8%A1%A8
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=201_16b5c047.doc&dir=archive&title=%E7%A4%BE%E5%9C%98%E6%B4%BB%E5%8B%95%E6%88%90%E6%9E%9C%E5%A0%B1%E5%91%8A%E8%A1%A8
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=18_ee436c17.doc&dir=archive&title=%E7%A4%BE%E5%9C%98%E6%B4%BB%E5%8B%95%E4%BF%9D%E9%9A%AA%E5%90%8D%E5%96%AE
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=21_9556a71c.doc&dir=archive&title=%E9%A0%98%E7%8D%8E%E6%B8%85%E5%86%8A
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=21_9556a71c.doc&dir=archive&title=%E9%A0%98%E7%8D%8E%E6%B8%85%E5%86%8A
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=21_9556a71c.doc&dir=archive&title=%E9%A0%98%E7%8D%8E%E6%B8%85%E5%86%8A
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=20_ac49b707.doc&dir=archive&title=%E7%94%A8%E9%A4%90%E5%90%8D%E5%96%AE


經費申請手續 

•請用膠水浮貼活動合格單據3分之2處。(教
育部規定切忌勿用膠帶。) 

•黏貼順序口訣為，窄→寬、小→大。 

•正副本收據順序位置需一致。 

•影印單據前，需先補齊所有的抬頭、統編，
單據內容需清楚填寫品項、單價、數量。 

•浮貼單據前，先仔細檢查單據是否合格，
款項是否可報帳、日期是否符合活動期間。 



經費申請手續 

 

•報帳期限為「系列活動」最後一個活動結
束後，一個星期內向課指組核銷，或者是
公告報帳期限應準時核銷報帳，逾期不予
補助。  

•學生社團活動收支結算表 須詳細填寫（各
項支出項目金額與總金額） 

 

 

http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=227_6f72b31c.doc&dir=archive&title=%E5%AD%B8%E7%94%9F%E7%A4%BE%E5%9C%98%E6%B4%BB%E5%8B%95%E6%94%B6%E6%94%AF%E7%B5%90%E7%AE%97%E8%A1%A8
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=227_6f72b31c.doc&dir=archive&title=%E5%AD%B8%E7%94%9F%E7%A4%BE%E5%9C%98%E6%B4%BB%E5%8B%95%E6%94%B6%E6%94%AF%E7%B5%90%E7%AE%97%E8%A1%A8


什麼是合格單據? 

•收銀機發票(直立式發票) 

 學校統一發票編號：08628737 

 未打統編，須由商家蓋上統編專用章 

（需含店名、統一編號、該店家電話及住
址），再自行手填統編。 

 註明貨品品名、品項。 



收銀機發票(直立式發票) 
 

請注意檢查！ 

1.日期 

2.明細項目（沒列出明
細時，請自行加註購買
事項） 

3.統編（無統編者，需
蓋有店家發票者及私章
，並手填寫學校統編）
請用螢光筆畫記 

4.發票金額-請用螢光筆
畫記 

 



什麼是合格單據? 

•收據(免用統一發票) 

 學校統一發票編號：08628737 

 買受人(抬頭)為南華大學。 

 品名、單價、數量要填寫清楚。 

 收據上須有商家統編專用章及該店負責人
私章。(大、小章) 

 

 



收據(免用統一發票) 

4/15期中大會用餐 

請注意檢查！ 

1.抬頭 

2.學校統編 

3.日期 

4.品名、單價、數
量（寫何時用餐） 

5.店家統編章和小
章 

6.合計新台幣須寫
國字 



什麼是合格單據? 

•二聯式(三聯式)統一發票 

 學校統一發票編號：08628737 

 未打統編，須由商家蓋上統編專用章，再
自行手填統編。 

 註明貨品品名、品項。 

 



二聯式(三聯式)統一發票 
 

請注意檢查！ 

1.抬頭 

2.日期 

3.品名、單價、數
量 

4.店家統編章和小
章 

5.合計新台幣須寫
國字 



什麼是合格單據? 

•其他特殊收據 

 加油站(兩聯式)，少一聯就無法核銷 

 賣場收據(大潤發、家樂福，報帳時需附上
貨品單 ) 

 保險為合法憑證 

 估價單不為合法憑證。 

 車票(火車票)及電子發票， 

  需複印一份貼在正本發票下． 



什麼是合格單據? 

•無法取得單據？ 

 支出證明單  ：無法開立發票或收據的店
家(如蔬菜攤)，請店家填寫“支出證明
單”。支出證明單上，粗框內所有資料須
填寫詳細。 

 支出證明單請依式填妥單價、數量、金額、
敘明不能取得單據之原因，經單位主管核
章後送校長或授權主管核准。 

 

 

http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=225_a59b4b5b.doc&dir=archive&title=%E6%94%AF%E5%87%BA%E8%AD%89%E6%98%8E%E5%96%AE
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=225_a59b4b5b.doc&dir=archive&title=%E6%94%AF%E5%87%BA%E8%AD%89%E6%98%8E%E5%96%AE
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=225_a59b4b5b.doc&dir=archive&title=%E6%94%AF%E5%87%BA%E8%AD%89%E6%98%8E%E5%96%AE


人事費(需填寫個人領款清單) 

•車馬費： 

 依照檢附票據、車票核銷 

 若無檢附票據、車票，請於個人領款收據
補上，最高以自強號計算（請附上票價表） 

 

•講師費： 

•校內老師：800元/hr    學生：300元/hr 

•校外老師：1600元/hr   學生：800元/hr 

 

http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=22_01987007.doc&dir=archive&title=%E5%80%8B%E4%BA%BA%E9%A0%98%E6%AC%BE%E6%94%B6%E6%93%9A


注意事項 

•購買社團器材或設備之發票或收據,皆不能
報帳，欲購買重大器材，統一填寫社團器
材需求申請表向課指組提出申請購買。 

•「估價單」不能報。 

•不要被不肖商家用魚目混珠的方式騙了，
部分逃稅商家所使用的統編專用章，會利
用「電話號碼」魚目混珠，所以總務需養
成習慣再拿到收據時現場檢查有無問題。 

 

http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=25_f74a9446.doc&dir=archive&title=%E7%A4%BE%E5%9C%98%E5%99%A8%E6%9D%90%E9%9C%80%E6%B1%82%E7%94%B3%E8%AB%8B%E8%A1%A8
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=25_f74a9446.doc&dir=archive&title=%E7%A4%BE%E5%9C%98%E5%99%A8%E6%9D%90%E9%9C%80%E6%B1%82%E7%94%B3%E8%AB%8B%E8%A1%A8


注意事項 

•文具方面的單據，要附上購買的文具名稱
及單價明細。 

•影印、印刷方面的單據（超過100元），要
附上影印的樣紙，並請註明影印資料名
稱。。若印刷一本數十頁，則影印封面、
目錄、封底，並加註共幾頁，不需將印刷
品整本送出。 

 



注意事項 

•餐費應檢附當日“用餐名單”及“活動流
程”等資訊內容， 並在發票上面註明活動
時間與名稱等字樣，單價與數量必項填寫
完整，並以1人80元為上限。 
(有誤餐情況才能夠核准其餐費申請) 

•保險費應檢附“收據”及“社團活動保險
名單"；保單須是活動當天。 

•請同學務必至具合法收據或發票商家購物,
以免事後無法補助。 

 

 

http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=20_ac49b707.doc&dir=archive&title=%E7%94%A8%E9%A4%90%E5%90%8D%E5%96%AE
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=18_ee436c17.doc&dir=archive&title=%E7%A4%BE%E5%9C%98%E6%B4%BB%E5%8B%95%E4%BF%9D%E9%9A%AA%E5%90%8D%E5%96%AE
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=18_ee436c17.doc&dir=archive&title=%E7%A4%BE%E5%9C%98%E6%B4%BB%E5%8B%95%E4%BF%9D%E9%9A%AA%E5%90%8D%E5%96%AE


注意事項 

•依編列預算項目核銷。 

•發票日期最晚不可超過活動辦理日期。 

•廠商有提供發票者，不可以用收據代替。 

•講師費應檢附“個人領款收據據” ， 註
明演講日期、時間、 鐘點費單價(校內老
師：800元/hr，學生：300元/hr ;校外老
師：1600元/hr   學生：800元/hr)、 總
價。 

 

http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=22_01987007.doc&dir=archive&title=%E5%80%8B%E4%BA%BA%E9%A0%98%E6%AC%BE%E6%94%B6%E6%93%9A
http://active2.nhu.edu.tw/download.php?filename=22_01987007.doc&dir=archive&title=%E5%80%8B%E4%BA%BA%E9%A0%98%E6%AC%BE%E6%94%B6%E6%93%9A


•建議各項收入支出都保留原始憑證 

•私人物品不要出現在單據中 

•總務交接（請繳交新社團專用帳戶申請表
至課指組） 

•最重要的，在所有資料交出去前一定要檢
查仔細，否則一旦有誤被退回，可是個惡
夢，除了經費撥下來的時間會很慢以外，
更會增加自己的困擾 

 

注意事項 



注意事項 

•養成重要的習慣→ 購買物品後，當場檢查
發票、收據是否合格。  

 



小叮嚀 

•為利於社團運作，因此每位社團幹部都要
了解財務管理辦法，非僅社團負責人熟知
而已。 

•印章不可由同一人保管，應由不同人保管，
以避免該保管人捲款潛逃或不明原因消失
而欲哭無淚。 

•社團組織之社內/會內帳可於期初或期末公
開，且一定要留存關紀錄，避免口說無憑。 
 



小叮嚀 

•每任總務在下學期末需填寫交接清單給下
一屆學弟妹，也請繳交新社團專用帳戶申
請表至課指組 

•交接人務必確實清點該表上資料，如交接
人簽完點收表後，該表上資訊與實際狀況
不符，請勿簽名。 

 


