社團活動經費作業注意事項 105.06.01
壹、活動辦理前：

一、學期活動計畫表，是否如期管制活動辦理。

二、辦理活動前請注意經費來源「學輔款-教育部」課指組負責；「學生費款-學生自治會」學生自治會負責。

三、社團活動辦理以全校性採自由報名參加方式辦理，由承辦系學會或社團統籌辦理。
四、活動申請書於活動日兩週前送至課指組、學生會。

五、學輔款活動經費申請書繳交時，電子檔一併繳交。

六、活動經費需辦理借支於申請書繳交時一併提出申請。

七、活動辦理要有充分廣告與宣導，讓全校多數人知悉報名參加。

八、需社團指導老師、課指組組長、學務長參與活動或致詞邀請卡盡早送達。

貳、活動經費編列：
一、人員餐費(早餐40元/每人；中晚餐80/每人；餐盒40/每人)。
二、往返車費(30人以上租用遊覽車；15人以上租用中巴；無法取得車資證明填寫【國內出差旅費報告表】)。
三、飲用水：每瓶10-20元(每箱24瓶)10元/24瓶，計一箱240元。※請勿買手搖飲料
四、活動用品：乒乓球、氣球、樸克牌、棒球、彈珠、童軍繩、螢光棒、、、等(需與活動內容有相關)。※須為耗材
五、活動文具：彩色筆、膠水、蠟筆、粉彩紙、膠帶、護貝膠膜、、、等。
六、雜支：活動總經費6%。
七、保險費：每人30元以內保額意外險，必須檢附保險名單。※最高保險為300萬元內為限
八、講師費：

(一)學輔款：校外1600元/每小時：校內800元/每小時(專任老師授課可支；評審不可支，行政人員不可支)必須檢附講師證、專業證照、獲獎紀錄等證明及證明單。

(二)學生會款：校外1200元/每小時，每日最高2400元：校內800元/每小時，每日最高1600元(專任老師授課可支；評審不可支，行政人員不可支)必須檢附講師證、專業證照、獲獎紀錄等證明及證明單。
九、經費項目單項額度超出二萬元，需提供三家廠商估價單，以議價採購方式辦理。

十、經費項目有需租借必須檢附估價單。
十一、學輔款經費使用需在本校師生身上，勿使用經費購買物品贈予校外人士。

十二、各項活動申請安排應依所定目標與實際需求，力求嚴謹及核實，不得過於鬆散或與主題無直接關聯之項目，活動應於一日內辦理完畢，除特殊情形外，不得規劃二日或三日。

十三、除辦理各類會議及研討會外，不支應住宿費。

十四、不得編列藥品費、出外比賽報名費用。

十五、各系學會不得申請迎新、舞會、送舊茶會….等活動。

參、活動辦理中：

一、注意時間及人員管制，首重人員安全，並掌握活動成果。

二、重大活動(全校性)回報執行情形，參加人數、出發(開始)時間。

三、發票、收據開立注意事項

(一)發票、收據開立日期：應於校長核准日之後至活動當日截止。
(二)統編：38201034

(三)買受者：東南科技大學

(四) 發票、收據內品名、數量、單價、金額均需逐一填寫，總計金額需正確。
(五)若品名項目太多無法逐一列述(以一式列述) 發票、收據後需貼明細表。
(六)收據開立必須有收據專用章、負責人私章

肆、活動辦理後：

一、學輔款活動經費核銷書繳交時，電子檔一併繳交。
二、活動辦理結束後兩週內必須檢附活動經費發票或收據、活動成果回報書、活動檢討紀錄表、回饋統計、簽到表辦理核銷作業。
