
財務核銷課程

南華大學



何謂核銷?

經費從執行過後到結案之前的必
經流程之一，是為了確認執行項
目及金額是否符合規定，以進行
結案作業。



經費執行流程

預算編列 經費申請 經費執行

經費借支

經費核銷 結案、放款



課活組經費核銷流程
1.準備好要核銷的該活動企劃書及學生團體經費分配表

目的：確認該活動的補助額、自籌額及預算項目

經費預算表

項目 單價 數量 金額

印刷費 50 20 1,000

餐飲費 80 10 800

總計 1,800

欲申請補助 1,440

自籌 360

補助80%，自籌20%



課活組經費核銷流程
2.準備好該活動的收據，並依照企劃書的預算表項目進行分類
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檢查收據

統一編號:08628737

統一發票 電子發票
統一編號:08628737

因為電子發票上面的字
過了很長一段時間後字
會消失，所以核銷時要
再多加一份影本



檢查收據

統一編號:08628737

廠商統編章

負責人私章

品名、單價、數量
收據日期

台照、抬頭:南華大學

收據

數字大寫



檢查收據

廠商統編章

品名、單價、數量

發票日期
買受人:南華大學

統一發票(二聯式)

數字大寫



檢查收據

若品項僅寫「影印」、「文具用品」等概稱
請用鉛筆註明實際物品名稱



課活組經費核銷流程
3.確認收據金額與預算表是否符合，若有多餘的收據可以直接排除，
若有超額的收據，先以鉛筆標記能核銷的額度。
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經費預算表

項目 單價 數量 金額

印刷費 50 20 1,000

餐飲費 80 10 800

總計 1,800

欲申請補助 1,440

自籌 360

300

50



經費核銷科目類別
科目名稱 說明

餐飲費
任何可以直接、經過處理，能進到胃裡面的，且不影響生命危險者
補助額度：早餐1人50元、午/晚餐1人80元
以實際出席人數計算(若出席人數有達原預估人數80%則可補助)

印刷費
活動需要之輸出及影印紙張
單次核銷影印超過100元，須附影印樣本

文具費 活動需要之文具用品

交通費
活動需要之交通費用
計程車、油錢不能核銷，高鐵僅限講師

人事費
(鐘點費)

活動需要之講師費
校外老師2,000/hr，校內老師1,000/hr
校外學生1,000/hr，校內學生500/hr(須有相關專業證明，如證照)

保險費
校外活動需要之平安保險
校外活動核銷，一定得附上

雜支
非以上科目之物品
不能添購器材、設備



課活組經費核銷流程
4.依照補助額與自籌額，各別挑出要核銷的收據。

經費預算表

項目 單價 數量 金額

印刷費 50 20 1,000

餐飲費 80 10 800

總計 1,800

欲申請補助 1,440

自籌 360
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正本:
500(餅乾)+700(手冊)+40(簽到表)+200(海報)=1,440
自籌:
300(便當)+10(簽到表)+50(回饋單)=360



課活組經費核銷流程
5.填寫收支結算表，將企劃書預算、補助額及自籌額填入。

經費預算表

項目 單價 數量 金額

印刷費 50 20 1,000

餐飲費 80 10 800

總計 1,800

欲申請補助 1,440

自籌 360

正本:
500(餅乾)+700(手冊)+40(簽到表)+200(海報)=1,440
自籌:
300(便當)+10(簽到表)+50(回饋單)=360
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課活組經費核銷流程
6.填寫活動經費核銷檢核表。
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課活組經費核銷流程
7.至課活組領取單據黏存單，並將收據黏貼至收據黏存單上。

正 自

貼影本

由窄到寬
由小到大
浮貼

電子發票要附上影本



課活組經費核銷流程
8.帶著活動經費核銷檢核表、收支結算表、單據黏存單(補助、自籌)，於
活動結束後10個工作天內繳交至課活組。
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實戰演練-1
以下是企劃書經費預算、核准補助及收據，請問補助、自籌該怎麼貼？

經費預算表

項目 單價 數量 金額

餐飲費 80 60 4,800

印刷費 400 2 800

文具費 950 1 950

雜支 800 1 800

總計 7,350

欲申請補助 5,327

自籌

Buffet
6,000

電池
80

衛生紙
200

筆
100

海報
500

電風扇
499

彩色筆
259

茶葉
300

講師費
3,200

釘書機
200

手冊
400

免洗
餐具
300

印表機
墨水
399

場地
租借費
1,000



注意事項

不需要做假資料



注意事項

收據日期是否「正常」



注意事項

核銷前先問一下幹部
「有沒有改過預算?」
「這份要核銷多少?」



實戰演練-2



上班時間

平日
0830-1200
1300-1700

Line ID:adu99418024


