
社團行政
第二堂課



“

第二堂課，我們要來談一些

比較俗氣的事情
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“

沒錯，那就是「錢」
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社團補助申請1
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社團補助申請
─校內補助

1. 定期規劃統籌經費補助

2. 麗陽股份有限公司補助款經費

3. 社會服務隊補助

4. 國際交流補助

5. 綠色校園補助

6. 臺大弱勢學生(經濟或文化不利)全照顧計畫

7. 臺大系統文化基金會補助

8. 校友會文化基金會補助 5



定期規劃統籌經費補助

• 補助宗旨：預先就一特定期間內規劃辦理之活動，
「統籌」提出活動經費補助的申請。

• 額度：依《國立臺灣大學學生自治組織及學生社團
活動經費補助辦法施行細則》第7條，不同的活動有
不同的補助範圍。
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定期規劃統籌經費補助

• 申請時間：學期統籌於開學日後三周內申請、寒假
於前一年12月15日前，暑假於當年5月15日前。以課
外組公告期限為準，申請前請務必完成社團登記。

• 109-1已開始受理申請！
快去課外組網站公告看清楚！
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受理期程：
9/14~9/30 

17:00



定期規劃統籌經費補助

• 只申請定期規劃統籌經費，不申請校外技藝老師
• 「109-1 學期 社定期規劃統籌」活動單：請登入社
團活動資訊系統建立活動後列印紙本，經社長及指導老
師簽名並蓋橢圓形社章，系統中勾選是否聘請校外技藝
老師欄位請勾「否」。

• 109-1 學期定期規劃統籌（含校外技藝老師）經費申請表：
檔案格式如公告附件，填妥後經社長及社團指導老師簽
名。

• 活動企劃書 9
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定期規劃統籌經費補助

• 只申請校外技藝老師
• 「109-1 學期 社校外技藝老師補助」活動單：請登
入社團活動資訊系統建立活動後列印紙本，經社長及指
導老師簽名並蓋橢圓形社章。

• 109-1 學期定期規劃統籌（含校外技藝老師）經費申請表：
檔案格式如公告附件，填妥後經社長及社團指導老師簽
名。
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定期規劃統籌經費補助

• 只申請校外技藝老師
• 校外技藝指導老師申請表
• 校外技藝指導老師基本資料表
• 校外技藝指導老師具結書
• 校外技藝指導老師課程表
• 新聘校外技藝老師匯款帳戶資料表（若校外技藝老師為
舊任續聘則不需繳交此表件）

14

• 以上5種表單請去公告內下載，並依表單簽章
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麗陽股份有限公司補助款經費
• 本補助款適用之社團活動範圍包括：

• 國外志工服務。
• 校級專案活動。
• 校外大型活動。本補助款適用上述之各項社團活動，但
已獲本組教學經常費補助或具有營利性質者不在補助之
列。

• 補助額度：每案以不超過新台幣3萬元為原則，至本項補助
款用畢為止，以事前申請及事後核銷為原則。
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麗陽股份有限公司補助款經費
• 申請程序：申請本補助款之社團，須於活動辦理前填具「國
立臺灣大學麗陽股份有限公司社團補助款申請表」、學生社
團活動申請表，並檢附活動企劃書(含預算表)等相關資料，
於第一學期開學日後三週內(今年申請日期至9/30止)向本組
提出申請，並將電子檔寄至activity@ntu.edu.tw。
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社會服務隊補助
• 補助宗旨：補助社團辦理社會服務活動。
• 額度：

• 學期中社會服務：併同學期中定期統籌申請，每隊
3,000至5,000元。

• 寒暑假社會服務：每隊8,000至30,000元，且不得重複
申請社團定期統籌經費補助。

• 申請時間：與學生社團定期規劃統籌經費補助申請時間相同。
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國際交流補助
• 補助宗旨：補助學生社團及學生參與國際性(含兩岸)學生活
動，包含志工服務、社團交流、競技比賽等。

• 額度：
• 社團：每案不超過10萬。
• 個人：亞洲地區不超過1萬，亞洲以外不超過2萬。

• 申請時間：
• 12月(詳見當年公告)～1月10日前。
• 5月(詳見當年公告)～ 6月10日。

21



綠色校園補助
• 補助宗旨：補助學生社團辦理環保相關活動。
• 額度：每案不超過5萬元。
• 申請時間：3月至4月初。
• 核銷及結案期限：活動後1個月內進行核銷結案。
• 補助法規：永續校園行動方案
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社團補助申請
─校外補助

1. 大專體總補助

2. 教育部青年發展署促進青年公共參與獎補助作
業要點

3. 教育部補助辦理教育優先區中小學生營隊活動

4. 教育部補助大專校院社團帶動中小學社團發展
計畫

5. 教育部青年發展署青年海外志工服務隊計畫
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報帳說明2
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報帳期限
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時間 第一學期 第二學期
寒暑假
期間

報帳期限 依課活組公
告實際核銷
截止日期

期末考結束
後一個月內

寒暑假結束
後一個月內



報帳要件
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◉ 類型：
1. 臺灣大學自行收納款項統一收據(校內黃色收據)
2. 免用統一發票收據
3. 統一發票

■ 收銀機統一發票/電子發票證明聯
■ 二聯式統一發票
■ 三聯式統一發票/收銀機統一發票三聯

4. 領款收據

有效憑證種類說明
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1. 獨立製作1張支出憑證黏存單，
不要跟其他憑證一起報帳。

2. 不同單位開立的臺大黃色收
據也請分開製作支出憑證黏
存單。

3. 需檢附「收費標準表」。

4. 繳款人一律為「國立臺灣大

學」（不要加上社團名稱）

臺灣大學自行收納款項統一收據
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1. 買受人填「國立臺灣大學」、統一編號填
「03734301」。

2. 填寫「品名、數量、單價、總價」，缺一不可。

3. 收據最下方「合計新臺幣」處需以國字大寫填寫，
若以數字填寫或廠商寫錯字視為無效發票。

4. 收據需蓋「廠商免用統一發票收據專用章」，專用
章需顯示廠商統一編號、住址、電話。

免用統一發票收據
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買受人為
國立臺灣
大學

統一
編號

品名、數
量、單價、
總價皆需
填寫

廠商免用統
一發票收據
專用章(廠
商統編、住
址、電話)

合計需以
國字大寫
填寫

免用統一發票收據
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輸入學校
統一編號

需列出購
買細項，
亦可手寫
後簽名

統一發票─收銀機統一發票



32

買受人為
國立臺灣
大學

需附收
執聯

品名、數
量、單價、
總價皆需
填寫

廠商免用統
一發票收據
專用章(廠
商統編、住
址、電話)

合計需以
國字大寫
填寫

統一發票─二聯式統一發票
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買受人及
統一編號

需附扣抵
聯及收執
聯(共2張)

品名、數
量、單價、
總價皆需
填寫

廠商免用統
一發票收據
專用章(廠
商統編、住
址、電話)

合計需以
國字大寫
填寫

統一發票─三聯式統一發票
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◉ 空白收據下載路徑：【課外組網頁】→
【文件下載】→【經費申請及核銷】→
【2-0-8 秘笈_領款收據（校外技藝指導老
師適用）】。

領款收據
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領款人
簽名

社長
簽名且
蓋社章

填寫上課
時間及日
期(技藝老
師需5次)

領款人
身分證字
號及服務
單位

領款人
戶籍地
址

領款收據



帳務系統
• 帳務系統：https://ntuacc.cc.ntu.edu.tw/acc/index.asp
或至課外組網頁→(右上角標籤)臺大帳務系統

• 交接帳務系統帳號密碼或重新線上申請報帳人員帳號密碼
• 設定帳務系統基本資料
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非所得報帳
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◉ 「受款人」：只能匯款給「社團」和「憑證上
的人員或單位或廠商」，不可匯給個人帳戶。

◉ 受款人姓名/存款戶名應為現任社長姓名，E化
帳務系統上之受款人如為社團黏存單上的受款
人需與核銷單上之簽名一致。

Step1-查詢/新增受款人資料
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○ 路徑：【報帳管理】→【受款人管理】→【+】

Step1-查詢/新增受款人資料
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○ 輸入「受款人代碼/統一編號」後，按【帶資料】。

Step1-查詢/新增受款人資料
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○ 資料帶出後請檢核，正確請按【送出】；若無資料
或資料有誤，請新增或修改受款人匯款資料。

Step1-查詢/新增受款人資料
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○ 新增或修改受款人匯款資料：
■ 如需新增或修改社團/廠商帳號資料者，請至

【出納組網頁】下載「廠商匯款同意書」，請廠
商填妥後EMAIL、傳真或繳到出納組建檔。

■ 如有問題，可電洽出納組。

Step1-查詢/新增受款人資料
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類型 部門經費報帳 計畫經費報帳

說明 如學校核定之定
期籌備經費、寒
暑假服務隊經費
等，代碼是T開
頭。

除了部門經費外，
其他社團自行向外
籌措的經費，如補
助、贊助款，代碼
多為L、M或F開頭
。

Step2.1-確認報帳類型
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Step2.2-依據報帳類型辦理報帳
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1. 按「新增」後，依次輸入第1張、第2張等之「發票
號碼(包含英文字母，不需空格或中間橫線)」或「收
據號碼(若無收據號碼請填收據日期)」、「用途及摘
要」、「發票實際報帳金額」後按「儲存」。

2. 全部輸入後按「下一步」完成。

Step3-製作單據清單



48

Step3-製作單據清單
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◉ 匯款：
1. 直接匯款給「憑證上的人員或單位或廠商」。
2. 受款人代號輸入關鍵字後可得到匯款資料，按一

下即帶入資料。
3. 若資料錯誤或無資料，請參考前面Step1查詢/新

增受款人匯款資料之步驟。

Step4-付款方式



50

◉ 匯款：
1. 直接匯款給「憑證上的人員或單位或廠商」。
2. 受款人代號輸入關鍵字後可得到匯款資料，按一

下即帶入資料。
3. 若資料錯誤或無資料，請參考前面Step1查詢/新

增受款人匯款資料之步驟。

Step4-付款方式
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Step4-付款方式
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◉ 匯代墊人：
○ 直接匯款給社團。
○ 「備註」輸入「應廠商要求付現，社團先行墊付。」

Step4-付款方式
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◉ 匯代墊人：
○ 「金額」要確認一開始部門或計畫經費輸入的「金

額」和付款方式的輸入的「金額」要相同。
○ 檢查無誤後，按「完成」、「列印黏存單」。

Step4-付款方式
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Step5-列印黏存單
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所得報帳
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◉ 「所得人」是指講師、譯者、撰稿者等領款收據上的
領款人。

◉ 查詢/新增所得人資料是否齊全：
○ 路徑：【所得報帳】→【所得人資料維護】→【新

增所得人】→輸入「統一編(證)號」(校外技藝老師
或講座演講者的身份證字號)，按【帶資料】→正
確請按【送出】；若無資料或資料有誤，請新增或
修改所得人資料。

○ 預設職稱點選「其他兼任」；專兼任點選「兼任」。

Step1-查詢/新增所得人資料
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◉ 與非所得報帳查詢/新增受款人資料的做法相同！

Step2-查詢/新增代墊人資料
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◉ 路徑：【所得報帳】→【各類所得】。

◉ 科目代碼：填入「部門代碼」或「計畫代
碼」，請參考非所得報帳作業之部門經費報
帳及計畫經費報帳。

Step3-所得報帳



59

◉ 「薪資匯款」：直接匯款給「收據之領款人」，且其
匯款銀行為郵局、華南銀行、玉山銀行。

◉ 「他行匯款」：直接匯款給「收據之領款人」，且其
匯款銀行非郵局、華南銀行、玉山銀行。

◉ 「匯代墊人」：社團代墊費用，直接匯款給「社團」。
「匯代墊人統一編(證)號」：輸入社團的統一編號(社
團統一編號共10碼，社團郵局存簿封面翻開，郵局行
員手寫之號碼)。若無資料或資料有誤，請新增或修改
受款人匯款資料。

Step4-選擇付款方式
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◉ 「說明」：簡述薪資付款用途，需與下面工作項目文
字相同，例如：社109-1校外技藝老師鐘點費。

Step4-選擇付款方式
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◉ 點選「新增」並輸入報帳資料：
○ 所得人：為收據上之「領款人」。
○ 所得類別：50薪資所得。
○ 工作項目：為收據上之「費用項目」。
○ 專兼任/職稱：兼任/其他兼任。
○ 起始日期、終止日期：領款人工作日期。
○ 給付總額：為收據之「應領金額」，亦即可以報帳

的金額。

Step5-報帳資料
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◉ 點選「送件至出納組」後，回到「各類所得」列表，需
等「目前狀態」為「通過」後才可列印，若許久皆未通
過，請電洽出納組(3366-2018)

Step5-報帳資料
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◉ 在「各類所得」列表中發現報帳資料之目前狀態為
「通過」後，滑鼠快速點按該案件2下，按「列印所
得表+黏存單」。

◉ 選擇列印一份，所得表、支出憑證黏存單。

◉ 若匯代墊人者，「備註」請手寫填上「應廠商(或講師)
要求付現，社團先行墊付。」

列印所得表+黏存單
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列印所得表+黏存單
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「備註」手寫「應講
師要求付現，社團先
行墊付。」

使用(保管人)處請簽
報帳同學名字

請填入購案編號
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◉ 收費標準：「臺灣大學自行收納款項統一收據」需檢附收費
標準。

◉ 估(報)價單：倘總金額超過(含)新臺幣10萬元，需檢附估(報)
價單並辦理採購程序，請直接洽課外組輔導人員了解相關事
宜。

◉ 報帳遊覽車費：繕打1張A4「乘車名單」紙本，需註明「乘
車事由、乘車時間、乘車起訖點、乘車者姓名」。

◉ 報帳交通票券費用(如火車票、客運票、高鐵票等)：檢附
「乘車車票或票根」及「乘車名單」。

支出憑證黏存單之佐證文件
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◉ 報帳誤餐費/便當
○ 誤餐費標準依部門或計畫經費不同而有不同標準，臺大

校內經費誤餐費標準上限為新臺幣100元/人；其他請洽
課外組。

○ 誤餐費須過用餐時間方可核實支應。
○ 若用餐名單不多，可直接將用餐名單等資料繕打在系統

之用途及摘要欄位；用餐名單較多者，請繕打1張A4「用
餐名單」紙本。

○ 用餐名單：註明「活動事由、活動起訖時間、活動地點、
用餐者姓名」。

支出憑證黏存單之佐證文件
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◉ 報帳服裝：繕打1張A4「服裝領用名單」紙本，註明「活動
事由、活動起訖時間、活動地點、服裝領用者姓名」。

◉ 報帳刊物：附刊物完成品(例：意識報、臺大學生報、× ×專
刊等)，其他影印資料可免附。

◉ 報帳保險費
○ 收據抬頭(要保人)：國立臺灣大學。
○ 要保書(保險內容)、保險人名單。
○ 被保險人需為學生。

支出憑證黏存單之佐證文件
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◉ 有申請技藝指導老師鐘點費補助需繳交的文件
○ 「技藝指導老師簽名的成果表」：需上傳5張社

課照片(一堂課1張照片)。
○ 「經費收支總表」。
○ 「經費補助核銷單」：每張黏存單需附1張核銷

單，核銷單之社長需與社團郵局帳戶相同，且金
額需大寫。

社團活動資訊系統文件



70

◉ 專案活動補助需繳交的文件
○ 「活動成果資料表」：需上傳2張活動照片。

（請注意檔案大小上限）
○ 「經費收支總表」。
○ 「經費補助核銷單」：每張黏存單需附1張核銷

單，核銷單之社長需與社團郵局帳戶相同，且金
額需大寫。

社團活動資訊系統文件
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社團活動資訊系統文件
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◉ 準備帳務系統帳號密碼

◉ 先進去帳務系統，照手冊說明走一次

◉ 真的有不懂的地方，請務必帶著下列東西來問哥姐：
○ 發票、收據、領據
○ 佐證文件

來詢問報帳時須準備的東西
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然後切記，

不要超過時間，

也不要等到最後一天才來申請
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“

謝謝大家聽完~

現在可以發問了~
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