致理科技大學社團活動經費核銷自我檢核表        115.7.1版
	社團/學會
	
	活動編號
	

	社長
	
	活動名稱
	

	1. 已檢附相關資料佐證請於「已檢附」欄位內「(」，請自行增列或刪除。請勿修改說明及檢附資料欄位內容。盡量控制在A4一面列印範圍。

2. 每張憑證請務必蓋經手人職章。

3. 每張憑證的品名、數量、單價務必用原子筆備註清楚，且不可塗改！

4. 每張發票都要拍照或掃描之電子檔備份，正本單據複本後無法翻閱查詢。

5. 請將此表輸出後放置於結報最後一頁，以利經費審核，感謝您的配合！

	已檢附

請打(
	經費項目
	經費項內容目說明
	需檢附資料

	
	餐費
	便當、飲料、點心、服務性社團寒、暑假服務營隊自行開伙購菜等

早餐

40元

連續兩天活動的第2天

點心

40元

下3時至5時

午餐

120元

上午11時至下午1時

晚餐

120元

下午4時至晚上6時之後，或晚上6時至9時的活動。

以實際參與人數±10%為補助基準。


	1. 附參與活動人員簽到表影本一份。

2. 如無簽到表佐證，則附活動照片二張(彩色)以佐證參與人數。

3. 活動或先行第一天早餐不能算，只能算過夜後第二天的早餐。

4. 工作人員的餐費泡麵、火鍋、披薩等，無法辨認餐點數量的食材，請以社費支付。

5. 可辨認份數之餐點，補助以左邊標準為主。

6. 以實際用餐人數計算，超過部分需由社團自費。

	
	印刷費
	凡印刷輸出、海報製作、工作配當、節目冊、秩序冊、DM及各類文宣製作等
	附輸出品之樣品或樣張，若無則以照片佐證活動現場之印刷品。

	
	文具用品
	文具用品店、書店賣的文具
	1. 收據註明品項、單價、數量、用途等，發票若有銷貨單則一併附上，若有完整明細，不用再備註。

2. 須檢附文具照片。

	
	教材費

材料費

活動道具費
	DIY材料包、食品、文具用品、特殊材料等
	1. 須檢附活動照片，照片裡必須有教材或材料。

2. 若DIY課程食物作為餐點，請以教材費計算。

3. 附成品照片，但需註明成品使用之材料有單據中的哪些項目。

	
	交通費
	1. 凡辦理或參與活動購買車票等

2. 凡租用遊覽車、計程車、貨車等載運器材或人員之車輛
	捷運/火車/高鐵/客運
	收據（捷運有購票證明）或保留其票根。

	
	
	
	公車
	搭乘公車請製作簽收單，並請註明起訖點及車資。附公車路線圖

	
	
	
	計程車
	計程車1趟上限250元，需註明起迄點及需乘坐計程車的原因。至偏遠地區搭乘，請佐證公車無法到達或備註必須搭乘計程車的原因。

	
	
	
	遊覽車
	超過5,000元需檢附估價單。遊覽車附行照、駕照，車齡須在5年內。

	
	
	
	備註
	附票根則實報實銷，若單據遺失則以客運距離票價為標準。請自行輸出客運參考票價。無法支付油資。

	
	保險費
	參與校外活動人員保險費用
	檢附由保險公司所附的保險人員名單，注意核銷時需注意個人資料保護。保額需在300萬以下。收據要保單位應為「致理科技大學」。

	
	講座鐘點費
	身分

老師

學生

校內

1,000元/時

500元/時

校外

2,000元/時

1,000元/時

辦理社團課程、研習等活動，邀請講師授課。
	1. 檢附講師簡歷。

2. 檢附校內、外師資授課表，講師簽到表影本或授課照片。

3. 若邀請校內專任老師授課，則可以學輔經費支應。

4. 若邀請校內行政職老師授課，則授課時間不可是老師的上班時間。

	
	補充保費
	講座鐘點費*0.0211（四捨五入）
	1. 只有學校補助時，實際核銷金額才需填入。若由學生活動費或社費補助時，則金額為0元。

2. 補充保費計算方式：3,200元*0.0211=67.52，四捨五入後為68元。

	
	住宿費
	學生平日1,750元/人、假日2,250元/人。

老師平日3,500元/人、假日4,500/人。
	需檢附住宿人員名單。

	
	燈光音響租借費
	
	需檢附估價單及現場設備照片。

	
	報名費
	研習、競賽、座談會、培訓活動等等
	研習活動附心得；比賽活動附參賽證明，例如：秩序冊、報名表。

	
	獎金/獎品
	必須經由正式評比過程
	1. 檢附比賽辦法或章程、計分表或評審簽名手稿及參賽組數或組別等。

2. 請以領據核銷，並註明比賽名稱及獲獎名次。

	
	運費
	郵寄物品的運費
	學校無法補助，請改以社費核銷。

	
	雜支
	活動所需之文具類用品、美宣用品、資料夾及臨時交辦事項等
	不得超過業務費金額6%


(以上費用5,000~19,999元申請補助時需附1家廠商估價單，20,000~199,999元為2家。
2

