
115年寒假服務梯隊

行前說明會

By NTUE



◼ 資料繳交期程及注意事項
◼ 經費核銷注意事項
◼ 性別平等、安全等相關宣導事項

報告事項

請各梯隊協助至下列網址確認梯隊資訊是否正確，
如需修正可直接在表單上修正
https://reurl.cc/rZYzKN

2

https://reurl.cc/rZYzKN
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114/12/29(一)

中午前

115/2/26(四)
中午前

1)活動申請表：需社團指導老師、會長/社長簽名。
2)活動企劃書：電子檔上傳至iNtue
3)家長通知書：每位同學須附上家長簽名與家長聯絡電話。
4)確定出梯名單：資料請包含姓名、學號、系級。

1)核銷單據（正本）。
2)課外組梯隊成果資料夾：請至課外組網站下載，並以光碟形式交回電子檔，不需繳交紙本。
3)校外補助單位成果報告資料：請參考課外組網站-服務梯隊專區。
4)梯隊簡介紙本：請將光碟中的梯隊簡介印出繳交。
5)請協助填寫志願服務成果表單（有出梯者就需要填），填寫網址：https://forms.gle/Gj7AcAV9pcYvgwpG8

6)歸還志工旗。
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◼ 活動申請表如未繳交，課外組將不予補助，遲交者則將影響下一期梯隊的補助金額。
◼ 如將智慧財產權、品德教育、人權教育導入活動，並且於成果報告中具體呈現執行情形，課外組除

了原核定補助額度外，將另補助2,000元整。
◼ 部分校外單位的結案時間如果比較早，請依據校外單位所定時間繳交發票/收據及成果資料。

課外組寒暑梯Line社群



◼成果光碟：請在光碟上面註明校名、系學會/社團名稱、梯隊名稱、補助單位名稱。

◼基金會成果報告書：請註記贊助基金會全銜與logo，照片部分盡量以彩色列印，頁數盡量5頁以上。

◼教育優先區：補助單位為「教育部」。

◼補 贊 助 核 定 資 訊 及 成 果 報 告 需 繳 交 資 料 請 參 考 課 外 活 動 組 網 站 ：

https://dsanew.ntue.edu.tw/p/404-1042-16534.php。

5

https://dsanew.ntue.edu.tw/p/404-1042-16534.php


6



政府機關／

基金會
學校(校務基金) 課外組(社團)

開立領據

匯款至
校務基金

憑單據核銷

把錢匯至課外組，
再由課外組轉發
現金給各梯隊

2.

1.

3.

4.
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彙整各梯隊繳交之單據
(發票/收據)

課外組
檢查單據品項、數量

總務處保管組
審核單據有無合乎規範

主計室
通知各梯隊領取現金

課外組

順利的話約２個星期可跑完流程，請務必繳交合格單據
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單據（正本） 附件 繳交方式

• 名冊：

• 核銷交通費、飲食費、保

險費、服裝費須附。

• 估價單（正本）

• 於同一店家購買物品金額

總計達1萬元以上（含）須

附。

• 要保書（平安保險書）

• 單據明細

• 遊覽車車齡10年以下證明

• 統一發票

• 直式發票

• 電子發票

• 二/三聯式發票

• 免用統一發票收據

• 其他收據

• 購票證明

• 公家機關/學校開立收據

• 計程車收據

01 02 03
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• 單據（正本）單面浮貼

• A4紙：課外組黏貼表格或廢紙皆可。

• 一面黏貼不超過20張單據為原則。

• 各面A4紙空白處註明「社團名稱、

梯隊名稱、各面單據之總金額」等

資訊。

• 附件請附在單據的後面。

• 分類方式：

• 依用途種類（如交通費、膳食費等）

• 依時間（如114年11~12月／115年1~2月）

• 依發票類型（如電子發票、直式發票…）



黏貼範例
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1. 統一編號03729709

2. 日期需於活動期間內

3. 用途說明

4. 註明每項

• 購買名稱

• 數量

• 單價

5. 發票總金額（螢光筆
劃記）

6. 負責人／代墊人簽名

7. 其他附件（估價單、
名冊等）

◼ 請務必使用原子筆詳細填寫：

購買品項、數量、單價（僅寫1批將

無法認列）

用途說明

◼ 一次購買多項物品時：

連號發票皆須附上。

◼ 若店家沒打到統編：

請老闆將統編手寫於發票上並蓋私章。

檢核清單：

11



1. 統一編號03729709

2. 日期需於活動期間內

3. 用途說明

4. 註明每項

• 購買名稱

• 數量

• 單價

5. 註記發票字軌號碼

• 建議使用光碟筆較
不會糊掉

6. 發票總金額（螢光筆
劃記）

7. 負責人／代墊人簽名

8. 其他附件（估價單、
名冊等）

檢核清單：

◼ 請務必使用原子筆詳細填寫：

購買品項、數量、單價（僅寫1批將

無法認列）

用途說明

◼ COSTCO等大賣場發票

只有顯示總金額

請連同明細一起繳交

３

４

５

６

７

12



◼ 網路購物發票：

蝦皮購物等平台。

請列印如右圖之電子發票證明聯，

始得核銷。

無需另外浮貼在A4紙。

1. 統一編號03729709

2. 日期需於活動期間內

3. 用途說明

4. 註明每項

• 購買名稱

• 數量

• 單價

5. 發票總金額（螢光筆
劃記）

6. 負責人／代墊人簽名

7. 其他附件（估價單、
名冊等）

檢核清單：
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1. 抬頭：國立臺北教育大學（手寫發票需要）

2. 統一編號： 03729709

3. 日期需於活動期間內

4. 用途說明

5. 註明每項

• 購買名稱

• 數量

• 單價

6. 發票總金額為國字大寫（手寫發票需要）+
螢光筆劃記

7. 負責人／代墊人簽名

8. 是否檢附二聯資料

9. 其他附件（估價單、名冊等）

檢核清單：

7柯芝筑

5
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柯芝筑
7

3

◼ 請務必使用原子筆詳細填寫：

購買品項、數量、單價（僅寫1批將無法認列）

用途說明

◼ 三聯式發票

扣抵聯、收執聯皆需附上。
14

臺北



1. 抬頭：國立臺北教育大學

2. 統一編號： 03729709

3. 日期需於活動期間內

4. 大、小章（店章、負責人私章）並確認
廠商統編

5. 用途說明

6. 註明每項

• 購買名稱

• 數量

• 單價

7. 發票總金額以螢光筆劃記

8. 負責人／代墊人簽名

9. 其他附件（估價單、名冊等）

◼ 請務必使用原子筆詳細填寫：

購買品項、數量、單價（僅寫1批將無法認列）

用途說明

◼ 國字大寫數字：

壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、零。

◼ 收據上之文字與數字請勿隨意塗改，或因數字不清晰而重複描繪。

◼ 若填寫錯誤，可儘速請廠商更換，若修正應加蓋原廠商印章或負責人章。

◼ 注意：廠商店章如果沒有統編資訊，可能導致無法核銷。

檢核清單：
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◼ 抬頭：國立臺北教育大學

◼ 用途說明

◼ 負責人／代墊人簽名

◼ 買受人：國立臺北教育大學

◼ 無需統編

◼ 用途說明

◼ 負責人／代墊人簽名

◼ 金額達到1萬元以上免開估價單
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◼ 限以基金會補助經費核銷，非有正當理由不得

報支。

◼ 如因服務學校過於偏僻，大眾交通工具無法抵

達者，始得報支。請註明搭乘理由。

◼ 需附上乘車名單及註明往返地點。

◼ 搭乘不同車請分別開立收據。

◼ 收據上須包含日期、金額、計程車車號、司機

姓名(簽名/蓋章)，有車隊公司章最好。
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◼須附上名冊

1.膳食費

2.交通費

3.保險費

4.服裝費（雜支）

5.教材教具費

6.影印費

7.雜支



膳食費 交通費

• 應附資料：

• 發票／收據

• 平安保險書（要保書）

• 保險名冊

• 要保人：

• 國立臺北教育大學

保險費

• 附票根/發票+乘車人員名冊
• 需簽名並註記：

• 日期
• 乘車人員姓名
• 乘車起訖地點

• 場勘的交通費：
• 可報支，須註明理由。

• 遊覽車：
• 請附搭乘車輛之車齡為10

年以下的證明。
• 高鐵：

• 限以基金會補(贊)助經費核
銷。

• 否則只補助台鐵自強號票
價。

• 退票手續費、停車費及加油費
不得報支。

• 應附資料：

• 發票／收據

• 用餐人員名冊

• 需簽名並註記：

• 日期

• 營期第幾日

• 哪一餐

• 營前籌會的餐費：
• 可報支，須註記籌會名稱

及日期，並檢附會議紀錄。
• 上限：

• 每人午、晚餐單價100元
• 每人每日總額300元

1 2 3
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服裝費（雜支）4

• 應附資料：

• 發票／收據

• 服裝領用清冊

• 限以基金會補(贊)助經費核銷

（全聯佩樺不補助此項目）



教材教具費 影印費 雜支

• 影印海報、手冊、酷卡、學習

單…等影印費用。

• 相關文具、材料或佈置道具等

費用。

• 活動獎品請納入此項

• 單據上請註明教材，勿寫

獎品、禮物字樣。

5 6 7
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• 郵資（運費）：
• 報帳要使用購票證明或發

票（託運單不得報帳），
若超過1,000元需附用郵清
冊。

• 印章：
• 須在發票／收據背面蓋上

樣章。
• 書籍

• 若購買書籍則列為校方財
產，需繳回圖書館保存。

• 其他前述項目以外之支出
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• 單 據 皆 需 註 明 本 校 統 編 ：

03729709

• 二/三聯式發票、收據、購票證

明等需註明抬頭（買受人）名稱：

• 國立臺北教育大學

• 不能寫社團名稱或人名

• 單據需清楚呈現品項名稱、數量、

單價、用途。

核銷注意事項
單據應註明事項
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• 同一間店家開立之發票及收據，金

額總計達1萬元以上就要附。

• 估價單之日期要在發票開立日期之

前。

• 估價單須為正本，內容應包含品項、

單價、數量、總價等，並加蓋廠商

公司章及負責人私章。

• 膳食費、交通費、服裝費常需檢附。

有關「估價單」



核銷注意事項
核銷限制

• 教育部及課外組等公部門經費無法補助

梯服、計程車資、高鐵（最高僅以台鐵

自強號票價計算）等。

• 物品單價不得超過1,000元。

• 要核銷的單據請勿購買個人物品。
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適用範圍

• 單據之地點及時間須符合活動辦理範圍

• 寒梯活動單據適用的時間範圍：

• 教育部、課外組等公部門補助：

• 115年1月～115年2月。

• 基金會補助、個人捐贈等：

• 114年9月～115年2月。



• 如有單位同意補助，請將

公文或e-mail提供給課外

組（學校需依據同意補助

通知開立收據給對方）

• 同意補助的公文或e-mail

須包含下列資訊：補助單

位名稱、同意補助的社團

及梯隊名稱、補助金額。

盡速通知課外組

• 採買物品完畢，建議立即

於單據上註明。

• 例如：勝立、影印店的發

票不會寫品項，應該立即

註明，才不會忘記。

註明品項、數量及用途

• 三聯式發票：

• 採買物品完畢，建議

立即將扣抵聯及收執

聯釘起來。

• 2張以上連號發票：

• 採買物品完畢，請立

即將所有發票釘起來，

以免遺失。

多張發票請先釘起來

• 單據請妥善保存，可放入防水

袋中。

• 單據分類方式：

• 依用途種類

• 膳食費、交通費、保險

費、服裝費、雜支等

• 依時間

• 114年9~12月、115年

1~2月…

• 依發票類型

• 電子發票、直式發票、

二/三聯式發票、收據…

分類整理
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核銷建議及提醒
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宣導事項
智慧財產權 衛生安全 活動安全

• 請留意衛生安全，外食

用餐多加留意環境及人

員衛生、購買食品須注

意保存環境及衛生得宜

與否，以避免發生食物

中毒等情形。

• 請尊重智慧財產權，撰

寫企劃書、成果報告或

製作相關美宣品請盡量

不要使用網路現成圖片，

以免造成侵權。

01 02 03
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• 活動場地及活動設計應注意安

全性，活動期間應一律投保傷

害保險或公共意外責任險。

• 請注意人身及財物安全，小心

危險水域、遵守交通規則，養

成「行人優先」與「防禦駕駛」

習慣，切勿酒後駕駛、無照駕

駛或疲勞駕駛。

• 租賃遊覽車請租車齡10年內的

車子。（可參考監理服務網業

者資訊）

https://www.mvdis.gov.tw/m3-emv-mk3/tourBus/query#gsc.tab=0


宣導事項
拒絕霸凌行為 性別平等 聯繫管道

• 梯隊活動應避免性別偏

見或性別歧視。

• 梯隊活動期間請尊重性

別多元、個別差異及他

人與自己之身體自主，

避免以不受歡迎之言詞、

行為，騷擾或侵害他人。

• 應遵守性別平等教育法、

性騷擾防治法、跟蹤騷

擾防治法、性侵害犯罪

防治法等相關法令之規

定。

• 梯隊活動應維護工作人

員及學員之學習權、受

教權、身體自主權、人

格發展權及人身安全。

04 05 06
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• 請注意安全，如有緊急

狀況或事故，請電洽校

安 組 ： 02-27332840

(24小時專線)。

• 如收到之發票、收據有

任何疑義，寒假期間請

於 週 一 至 週 四 9:00～

16:30聯繫課外組：02-

27321104#82046 或 於

Line社群即時確認。

課外組寒暑梯Line社群



學務處課外組

https://dsanew.ntue.edu.tw/p/412-1042-1799.php
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