社團經費補助申請暨核銷流程圖


各社團於學年末規劃下學年度各項活動（排定行事曆）
↓
課指組發文
↓
學期初檢附下列資料（含電子檔案）：

1.各項申請補助經費初審彙總表

2.新增或擴大舉辦之活動，可視情況附上簡易企劃書

↓
課指組召開「社團經費補助審核會議」核定補助金額
↓
呈學務長核可
↓
會辦會計室、總務處
↓
函知各社團核定補助金額
↓
※大型、全校性或二天以上校外活動一個月前、一般活動七天前（均不含例假日）

須檢附企劃書至課指組申請，如為校外活動需另附人員名冊及保險單影本及CPR
證件，如參加人員有未滿20歲者，則需附上家長同意書。

↓
如期舉辦活動
↓
※活動結束兩週內檢附下列資料至課指組辦理「核銷請款手續」：
1. 單據報銷清單（支票抬頭：填寫社團名稱及郵局社團編號）
2. 請款單（請款單位請填課指組）
3.活動成果評估表（須填寫參加人數及出席率）
4.活動照片黏貼表(附活動照片至少兩張)

5.活動收支結算表

6.合格單據（正本一份影本兩份，共三份，其中一份將擲回各社團）貼於黏貼
  憑證用紙

↓
☆辦理核銷後四週起由總務處出納組逕自匯款至社團郵局帳戶，如逾期

未收到匯款者，可逕自洽詢總務處出納組承辦人員，分機：3553

↓
社團將相關資料建檔並傳承
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