
長庚學校財團法人長庚科技大學護理系系學會財務管理施行辦法 

中華民國 109 年 06 月 01 日於護理系(科)會員代表大會通過修訂 

中華民國 110 年 01 月 07 日於護理系系會員代表大會通過修訂 

中華民國 110 年 07 月 05 日於護理系系會員代表大會通過修訂 

中華民國 111 年 06 月 22 日於護理系系會員代表大會通過修訂 

中華民國 112 年 10 月 04 日於護理系系會員代表大會通過修訂 

中華民國 113 年 12 月 26 日於護理系系會員代表大會通過修訂 

 

 

第一章 總則 

 

第一條 護理系系學會（以下簡稱本會）財務管理辦法依組織章程第四章第十 

    二條訂定。  

 

第二條 為使財務控管導向公開化、透明化、制度化運作，特制定「護理系系 

    學會財務管理辦法」（以下簡稱本辦法）。 

 

第二章 組織分工與管理  

 

第三條 凡本會之當屆系會費皆須存入本會為戶名之帳戶存摺並由本會財務部 

    負起保管之責任。 

 

第四條 本會財務部分為會計組與出納組。 

 

第五條 會計組負責本會之預算、決算、帳本保管、活動預算審核，應於每學 

    期末製作下學期之預算表並定期公布收支月報表及公布收支明細表； 

    出納組負責現金提領與財產保管之責任。 

 

第六條 會章由本會會長保管，私章印記與各帳簿由會計組保管，現金、護理 

    系系學會為戶名之存摺本由出納組保管。 

 

第七條 系會費收支不論金額大小，均需逐項由財務部會計組登載於本會帳簿 

    內，並黏貼單據，註明用途。 

 

第三章 經費  

 

第八條 經費來源依本會組織章程第四章第十二條訂定。  

 

第九條 退費辦法依本會組織章程第四章第十四條訂定。 

 

第十條 本會預算分為下列各種。  



    （一）總預算：為每學年本會之經費收入、支出所編列之預算。且財 

           務部編列總預算時應符合下列規範：  

       1.活動支出： 

        （1）舉辦各活動所需之費用不得多於總預算 90%。 

        （2）用於系會員基本福利不得少於總預算 30%。 

        （3）至少需含有一項護理之月系列活動，且該系列活動之預 

           算總和不得少於總預算之 25%。 

        2.行政支出： 

        （1）維護系會運作之必要相關支出。 

        （2）行政支出之編列不得多於總預算之 8%。 

     （二）學期預算：由會計組因應各學期之活動必須而編列之預算。 

 

第十一條 本會應擬定工作計畫，使用經費來自每學期之學期預算，且於期初 

     會員代表大會報告施政方針，並接受會員代表質詢，通過後實施。 

 

第十二條 需於期末會員代表大會公佈本學期之經費結算明細及剩餘金額，並   

          接受會員代表監督查核。 

 

第十三條 本會經費之使用程序請見【附件一】。 

 

第十四條 審核 

     本會幹部或活動負責人若欲提請費用申請，需於活動日兩周前將以 

     下文件交於會計組審核。 

     （一）通過本校學務處課外活動組審核的計劃書影本乙份。 

     （二）通過本校學務處課外活動組審核之呈案影本乙份。 

     （三）通過本校學務處課外活動組審核之預算表影本乙份。 

 

第十五條 原始憑證  

     （一）原始憑證種類： 

       1.發票。  

       2.收據。  

       3.其他如火車票等可證明之相關單據。 

     （二）原始憑證應註明：  

       1.抬頭：長庚學校財團法人長庚科技大學。 

       2.社團名稱：護理系系學會。 

       3.統編：02612809。  

       4.活動名稱。  

       5.經費來源。 

       6.經手人姓名。 

       7.購買日期（民國年月日）。 

       8.項目。 

       9.物品名稱。 



       10.用途、數量、單價。 

 

 

第四章 系會費 

 

第十六條 系會費為每學年系學會向系會員收取之費用，此經費只可做為該學 

     年之年度預算使用。 

 

第十七條 活動後領款  

     活動負責人需於活動日後兩週內填寫系會費請款單【附件二】由會 

長、財務部長與指導老師審核。申請時應檢附以下文件： 

     （一）由本校學務處課外活動組通過之活動結算表影本乙份。 

     （二）由本校學務處課外活動組通過之活動結案成效表影本乙份。 

     （三）活動支出明細表乙份（需符合第三章第十五條之規定）。 

     （四）發票影本乙份。 

 

第十八條 預借 

     為避免系學會成員墊付過多金額造成負擔，可於審核通過後，在活 

     動日一周前提出預借申請，並填寫系會費請款單【附件二】並向會 

     長、財務部長與指導老師請款。 

 

第五章 母款 

 

第十九條 母款為歷屆未使用完之系會費歸入本會帳戶後之經費，故當屆未使 

     用完之經費須歸回母款內。 

 

第二十條 如遇不可抗力之因素，而欲使用上學年歸納入母款之系會費，則需 

     事先報備指導老師經同意後，依照系會費使用程序申請即可，無須 

     依照本章母款之規定。 

 

第二十一條 使用 

（一）如須使用母款，則須填寫母款使用申請單【附件三】後， 

經全數幹部提議，向指導老師提出使用母款的使用核准後 

                  ，經會員代表大會四分之三以上出席且出席人數四分之三 

                  以上決議通過並簽署同意書後，方可使用。 

      （二）每學年只可申請使用母款一次。 

      （三）使用母款總金額不得超過母款總額之 10%。 

            （四）活動後領款與預借之總金額不得超出使用申請之金額。 

      （五）申請使用母款時須檢附以下資料： 

         1.截至申請日之最新系會費使用帳目表。 

         2.以護理系系學會為戶名之存摺最新之內頁影本。 

         3.該學年度活動預算總表。 



         4.該屆會員代表名單。 

 

 

第二十二條 活動後領款 

     （一）領取母款前須先完成母款使用申請並審核通過，完成後方 

        可領款。 

     （二）需於活動日後兩週內填寫母款請款單【附件四】由會長、 

        財務部長與指導老師審核。申請時應檢附以下文件： 

        1.由本校學務處課外活動組通過之活動結算表影本乙份。 

         2.由本校學務處課外活動組通過之活動結案成效表影本乙份。 

         3.活動支出明細表乙份（需符合第三章第十五條之規定）。 

         4.發票影本乙份。 

 

第二十三條 預借  

      （一）預借母款前須先完成母款使用申請並審核通過，完成後方 

         可預借。 

      （二）預借需填寫母款請款單【附件四】。 

      （三）預借金額不得超出該活動補助金額之 30%。 

 

第六章 領－還款程序 

 

第二十四條 領款 

      活動負責人需於請款完成後兩週內攜帶請款單與領款單【附件五】 

      向會計組審核，審核過即可攜帶會章、私章印記及護理系系學會為 

      戶名之存摺並偕同出納組前往提領。 

 

第二十五條 沖銷還款 

      若預借金額未完全使用完畢，需於活動日後兩週內，填寫沖銷還 

      款單【附件六】並檢附以下文件交予財務長、會長審核，核准後 

      交由出納組進行還款。  

      （一）由本校學務處課外活動組通過之活動結算表影本乙份。 

      （二）由本校學務處課外活動組通過之活動結案成效表影本乙份。 

      （三）活動支出明細表乙份（需符合第三章第十五條之規定）。 

      （四）發票影本乙份。 

 

第七章 財務報表  

 

第二十六條 財務部需依規定製作收支報表、預算表、各學期發票收據流水表 

      、該屆系會員名冊等報表，填製報表時應力求精簡易懂，否則依 

      原物名稱記錄，其內容依時序性排列，並依照本辦法第二十六條 

      至三十一條之規範製作之。 

 



第二十七條 收支報表  

      （一）由各會計時段所製作之收支報表，使各系會員更了解本會 

         財務使用方法，使本會財務達到公開化、透明化的效果。 

         由會計組製作之。 

      （二）分為以下五種： 

         1.月收支報表 

          需於每月 10日公布上個月之系會費收支報表。 

         2.活動收支報表 

          需於各活動日結束後一個月內公布該活動的收支報表。 

         3.學期收支報表 

          需於每學期結業後一週內公布該學期的收支報表。 

         4.學年收支報表 

          需於每學年社團幹部交接前製作完成該學年的收支報表。 

         5.系會費使用帳目表 

          以學年為單位，紀錄該屆系會費使用狀況。 

      （三）各報表內容應含有日期、項目、經費摘要、存摺收入、存 

         摺支出、現金收入、現金支出、總結餘共八欄，亦可依 

         需求添加內容，並應力求精簡易懂之性質以方便各系會員 

         了解。 

      （四）會計組製成報表後，由出納組核對簽章，並交由指導老師 

         、會長過目簽章，方可有效。 

 

第二十八條 預算表 

      （一）製作預算表時應符合第二章第五條之規範。 

      （二）預算表內容應含有各活動日期、活動名稱、項目、預算金 

         額、補助與自籌金額共六欄，亦可依需求添加內容，並應 

         力求精簡易懂之性質以方便各系會員了解。 

 

第二十九條 結算表 

      （一）結算表分為總結算表與學期結算表。 

      （二）結算表內容應含有各活動日期、活動名稱、項目、預算金 

         額、收支、結餘、經費來源共七欄，亦可依需求添加內 

         容，並應力求精簡易懂之性質以方便各系會員了解。 

 

第三十條 發票收據流水表 

      （一）依各學期為時段製作該學期之發票收據流水表，可更加了 

         解該學期支出狀況，使本會財務部達到制度化完善。 

      （二）各學期之發票收據流水表應至少含有發票流水號、發票時 

         間、項目、用途、單價、經費來源、經手人，共七欄，亦 

         可依需要添加內容，並應力求各欄位與內容之完整性與真 

         實性。 

      （三）會計組應於各學期結業後兩個月內將該學期的發票收據流 



         水表編冊完成。 

 

第三十一條 系會員名冊 

     會計部應於每學年初收取系學會會費後一個月內，將各系會員編冊 

     並管理保存，且在系會會員人數變動時加以修訂。 

 

第八章 附則  

 

第三十二條 本辦法需經三分之二以上幹部同意後通過，送交會員代表大會決 

      議通過，即可修訂。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

【附件一】 
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師長同意 

會員代表大會 

領款 

結案成效表 

結算表 
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【附件二】 

 

 

 
 

 



【附件三】 

 

 

 

 

 



【附件四】 

 

 

 
 

 



【附件五】 

 

 

 
 

 



【附件六】 

 


