進修推廣部班級活動費報支流程       1030716修正
一、辦理班級活動可一次或分次辦理，唯核銷時需彙總一次核銷。

二、班級活動費每學期補助最高新臺幣5,000元整。

1.第一學期班級活動經費用畢即可核銷，最遲請於12月10日前辦理完畢。
2.第二學期班級活動經費用畢即可核銷，最遲請於7月10日前辦理完畢。

三、活動辦理前，涉及採購事項，請依本校採購程序填寫。
四、申請採購程序核准後，方可進行採購。各項活動支出項目，其標準如本校有相關支給規定時，均應依其規定辦理。
五、檢據支出憑證(發票、收據等)黏貼於本校憑證黏貼用紙上。
1.三聯式發票，抬頭為：國立臺北商業大學，本校統一編號為03763608，並需加蓋統一發票專用章及負責人私章。

2.二聯式發票，抬頭為：國立臺北商業大學，本校統一編號為03763608，並需加蓋統一發票專用章及負責人私章。
3.電子式發票，本校統一編號為03763608。
4.收　　　據，抬頭為：國立臺北商業大學，本校統一編號為03763608，並需加蓋免用統一發票專用章及負責人私章。
六、支出憑證（發票、收據等）須詳列採購項目（品名、數量、價格），如經塗改或註記應以原子筆填寫並由經手人簽章，並以膠水浮貼（禁用釘書機）於憑證用紙上；憑證黏貼用紙應以甲式為主，並請參考網頁範本填寫。
七、班級活動費申請暨核銷流程說明
	活動前置作業
	1.填寫活動申請表(附件一)。
	1.請於活動二週前填寫活動申請表(附件一)。

2.請導師簽章(附件一、二)。
3.送請系科主任簽核(附件一、二)。
4.送請學務組、進推部主任簽核(附件一、二)。

	
	2.辦理活動時若涉及採購事項，應依本校採購程序填寫採購申請單(附件二)。
	

	活動後續作業
	3.將活動期間之發票、單據彙整並黏貼於本校憑證黏貼用紙上(附件三)。
	1.請導師填寫憑證黏貼用紙(附件三)。

2.黏貼憑證送請系科主任簽核。

	
	4.活動紀錄表(附件四)。
	

	
	5.活動相片(附件五)—附電子檔。
	


※將上述1～5項表件依照3、2、1、4、5之順序裝訂並送交系科辦公室助教彙整後，送學生事務組辦理核銷等相關事宜。
八、本款項由主計室審核無誤後，統一核發至申請班級之導師帳戶。
九、有關本業務請洽進修推廣部學生事務組，或本組網頁班級活動申請表單（請參考範本填寫）。http://isce.ntcb.edu.tw/front/bin/ptlist.phtml?Category=53
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