
 

 

 

 

  

學生社團活動及經費申請作業流程圖： 

【生動組學輔經費承辦

人】學輔經費承辦人簽呈歸

檔，並通知活動申請人核銷

時間 

【社團及班級、系學會活動申請人】 

至學生活動發展組網頁之社團事務項，下載社團活動申請結案便利包，內含表件 A、B、C、

D，說明如下： 

A.課外活動專案企劃書 B.學輔經費活動收支預算表。 

C.課外活動安全檢核表                               D.學生事務與輔導工作經費簽呈 

【學務長】 

審核並核可經費使用 

【會計室】 

審核簽呈 

【生動組組長】《活動起始日前10天》 

審核並核定是否補助學輔經費 

  【生動組組長】 

組長審核簽呈 

【生動組社團輔導承辦人】《活動起始日前14天》 

1. 審核資料是否符合申請資格（若資料不齊，直接退件） 
2. 詢問是否有無借用非生動組管轄之場地，並請申請人先與體育室或其他單位進行借用 

【生動組學輔經費承辦人】 

1. 指示工讀生請活動申請人

依組長核定可補助項目填寫

學輔經費活動收支預算表 

2. 學輔經費承辦人簽呈審核 

核定補助 

【主秘室】 

  審核簽呈 

【社團及班級】 
1. 活動表件A、B請傳至至生動組業務承辦人
公務群。 
2. 活動表件D紙本呈送社團指導老師或班級導
師簽核。 

【校長室】 

審核簽呈 

【生動組社團輔導承辦人】 

1. 簽呈建檔並表擲於社櫃 

2. 督導結案 

【主秘室】 

審核簽呈 

【軍訓室】 

簽章確認（會簽） 
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   【生輔組組長】 

    簽章確認（會簽） 

【系學會】 
1. 活動表件A、B請傳至至生動組業務承辦人
公務群。 

2. 活動表件D紙本呈送系會指導老師或班級導
師簽核。 

  【校長室】 

   審核簽呈 

【學務長】 

《活動起始日前7天》 

審核核定 



 

 

 

 

流程階段 辦理單位/人員 主要作業內容 相關文件 

1.計畫及經費申請 申請單位承辦人 計畫及預算表提出 社團或申請單位 

2.計畫審核 審核人員 審核計畫.預算表及相關資料 社團或申請單位 

3.流程關卡 各單位主管 確認相關資訊及費用 社團或申請單位 

4.活動辦完 申請單位承辦人 
依核定計畫及預算執行支出，檢

具原始憑證與報支單 
經費報支申請單、原始憑證 

5.單位初審 申請單位主管 
審查支出用途與經費項目是否符

合計畫內容 
審核意見或核章 

6.生動組複審 生動組審核人員 
審查支出用途與經費項目是否符

合計畫內容及單據是否合格 
審核建議 

7.各單位審核 各單位負責主管 確認相關資料及費用使用 審核建議 

8.送會計室審核 會計室人員 
依經費性質審查憑證、金額及附

件完整性 
經費核銷審核單 

9.核章及撥款 會計室/出納組 完成核章後辦理撥款或轉帳作業 撥款單或轉帳憑證 

10.文件歸檔 
申請單位及會計

室 
報支資料建檔及保存備查 憑證留存檔案 

學生社團活動及經費核銷作業流程圖： 


