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班級經營執行說明會



流 程
 申請作業

 成果報告

 核銷作業

 統一發票經費核銷規範

 收據經費核銷規範
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活動申請表申請時間：
111/10/24起至111/11/30止。

活動辦理時間：
111/10/25起至111/12/02止。

※注意事項:

1、需事先申請核准後才辦理活動，申請表請至教務組領取。

2、經費預算數量金額部分會由學務組填寫。

3、活動金額先由導師或同學先行墊支，核銷後會匯入導師帳戶。
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申請日要在活動日前
不可與活動同一天

★塗黃部分需填寫完整
(若有塗改請在塗改處旁簽名)

活

動

申

請

表

3,2008040 3,200

3,200

3,200元



1.申請日期與活動日期填寫同一天。

2.活動名稱與活動地點不相符。

範例：活動名稱：鑽石廣場聚餐 活動地點：SY512

3.活動時間與活動型態不相符。

範例：不為班週會的時間舉辦，型態勾選班週會



★活動辦理結束後，請於一週內將活動

成果報告及發票(收據)送至教務組核銷。

★注意事項:

1.活動成果報告心得不可太簡略。

2.要記得拍照片至少二張以上。

3.發票要有學校統編，收據不用填寫學校統編。



成

果

報

告

書

★記得要給導師簽名

★要與申請書上的
地點日期一致

★照片以團體活動(人物)為主

請勿只單拍食物照片

★若活動有分兩次舉辦
成果報告書也需填寫2個日期!!!

111/09/23



1.活動日期、地點申請書與成果報告不相符。

2.照片地點與活動地點不相符。

3.心得報告過於簡短。

4.未給導師簽名。

5.發票/收據購買便當，照片黏貼披薩。

6.心得報告盡量避免填寫人數多寡。



★發票記得打統一編號52753579及檢附明細表。

★收據記得寫學校全銜嶺東科技大學。

★本活動經費預算科目名稱為「餐費」，

故僅能用於購買食品(可直接食用的)

不能用於餐具、酒精、垃圾袋等非食品物品。

★發票及收據日期請為活動日當天。

★核銷金額皆以餐點核對人數為原則。



★統一發票應載明下列事項：

(1)營業人之名稱

(2)地址

(3)營利事業統一編號

(4)採購名稱及數量

(5)單價及總價

(6)發票日期

(7)學校全銜嶺東科技大學或統一編號52753579

1

2

3

4

5

6
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活動日當天日期

統一編號
52753579

【交易明細】
*品項
*單價
*數量



日期應為活動日當天日期

學校統編：52753579

要有
【交易明細】

*品項
*數項
*單價
*金額

若無註明品項請附上明細表



日期應為活動日當天日期

學校統編：52753579

要有
【交易明細】

*品項
*數項
*單價
*金額



嶺東科技大學

餐盒 40 80 3,200

3,200
參 貳

111年09月23日

★注意
統一發票專用章

*店家名稱

*統一編號

*負責人名字
需與財政部登記相符

買受人：
嶺東科技大學

為發票日期

零 零

金額數字與大寫須相符

詳填購買品項及數量

一一一

★注意
發票上不能有任何塗改痕跡

若有塗改痕跡，請重新開立發票！！
★目前不會有電子計算機發票喔！！



買受人：
嶺東科技大學

學校統編

★注意
發票上不能有任何塗改痕跡

若有塗改痕跡，請重新開立發票！！

會有兩聯皆需附上

*第二聯扣抵聯

*第三聯收執聯

詳填品項、單價、數量

應勾選【應稅】
*注意

總計金額數字與大寫需相符



1.未打統一編號或統編號碼錯誤。

2.收銀機發票未詳細記載品項。
若發票品項為其他或是編號，請人工記載購買品項為何。

3.人工開立發票有塗改痕跡。

4.人工開立發票數字金額(大寫)錯誤

5.發票毀損或模糊不清

6.發票日期與活動日期不相符



1.發票顯示(補印)兩字，不為正式發票。

*請店家重新開立，或是附上原發票+補印發票繳回

2.外送平台發票，請務必按照平台電子郵件

指示，列印出正確發票。



★收據應載明下列事項：

(1) 商店之名稱 ( 店章 )

(2) 營利事業統一編號

(3) 採購品名、數量、單價、總價

(4) 購買日期

(5) 負責人私章

*皆需與財政部稅籍登記資料相符*

https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/etw113w1/ban/query


需為營業中收據才成立

查詢為無統一發票才可開立收據
★注意

1.有任何一項與財政部不相符即無法核銷
2.收據不得有任何塗改，有塗改皆請重新開立收據

買受人(台照)：
嶺東科技大學

購買日期(活動日期)

購買日期(活動日期)
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需為營業中收據才成立

收據上應為登記人名字

應為惡魔雞排潭子店

需核對販售物品是否相關

★無須寫上學校統編

★注意
1.有任何一項與財政部不相符即無法核銷

2.收據不得有任何塗改，有塗改皆請重新開立收據



1.填寫學校統編。

2.購買日期與活動日期不相符。

3.收據有塗改痕跡。

4.收據數字金額(大寫)錯誤。

5.收據毀損或模糊不清。

6.店家資訊與財政部稅籍登記資料不相符。



Q1.發票/收據遺失可以核銷嗎？
A1:不能，核銷需看到符合規定的收據及發票，為避免同學遺失因此設
定辦理完成後一周內繳回。

Q2.是否可以兩人合購一份餐點核銷？
A2:不可以，因核銷會核對餐盒及班級人數，所以一人就是一份餐點。
例外：購買組合餐/分享餐即可算整班人數，例如購買PIZZA、炸雞”
套餐”等。

Q3.申請書或成果報告書不見了怎麼辦?
A3:可至進修部學務組網站下載表單，或至進修部教務組找林老師領取。



社 群
1 1 1 - 1

班級經營社群
★加入後請將名稱改為

夜 ( 科系 + 班級 ) - 名字
E x .夜資科 3 A - 林志明

★有任何問題歡迎親洽、社群發問或來電
04-23892088轉2621、2631
進修部教務組林詩芸老師詢問。
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