國立高雄大學

社團活動申請經費補助及核銷作業流程(參考用)2002/1/22
一、社團活動申請經費補助流程

社團                       學生自治會              課外活動輔導組



二、社團活動經費核銷流程


                  

活動前十日填具社團活動申請表(校內/校外)





學生會自行核定活動補助金額





簽請學校補助經費，陳鈞長核定。


(影送學生會/社團)














活動結束十日內，繳交下列資料核銷





學生會





課輔組





1.社團活動紀錄(影本)


2.活動照片兩張


3.合格單據(收據或發票)


4.核准之社團活動申請表影本


5.受款人之學生證及帳號(影本)





製作支出憑證黏存單


核准之社團活動申請表影本


社團活動紀錄(影本)


活動照片兩張





社團自行將單據黏貼於支出憑證黏存單(註明：用途、金額並於驗收欄上簽名)


檢附受款人或廠商帳號，以便匯款。


檢附核准之社團活動申請表影本。


送交課輔組審核並陳核。





會核總務處、會計室。


核定後，由出納組撥款入帳。





注意事項：


發票：


＊學校統一編號為19880949


＊發票上註明品名及簽名


收據：


＊抬頭(買受人)：國立高雄大學


＊品名、數量、單價、總價請廠商詳填。


＊總計欄以國字(壹、貳、參、…)填寫。


＊收據上須加蓋店章、負責人私章。


◎店章上須有廠商統一編號、店名及地址。








