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資料組成

一、活動成果報告書

二、活動成果照片(附件一)

三、活動宣傳方式(附件二)

四、活動成效(附件三)

五、活動檢討與反思表(附件四)

六、活動心得(附件五)

七、活動預／決算分析(附件六)

八、活動收支報告表(附件七)

附件表單右上角紅色圓圈需填寫編號



成果報告書

1. 社團名稱等內容必須要和活動申請書相同。

2. 活動宗旨及目的撰寫150字以內，字數及內容不可過少。

3. 活動概況撰寫150字以內，字數及內容不可過少。
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1. 活動方式依據活動模式勾選。

2. 活動類別依據活動主題勾選，此欄位可複選。

成果報告書
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編號 活動類別 活動內容

1 生活教育 研習、文化介紹洗禮

2 生命教育 公益、愛心義賣、捐血、志工服務

3 安全教育 交通安全、防身防護講習

4 能源教育 環保、淨灘、淨山

5 藝術教育 成果展現、音樂展演、作品展覽、舞蹈表演、攝影

6 民主法治教育 會議、系週會、社員大會、選舉

7 性別平等教育 傳情活動

8 菸害防制理念 反菸毒害

9 提升游泳能力 游泳技能研習、潛水

10 智慧財產權保護理念 二手書拍賣、反盜版盜綠宣導、

11 校外競賽 運動競賽、技藝競賽

12 海洋特色

13 人才招募培訓

14 其他

成果報告書



此部分為活動實際情況，請依照活動實際的參與人數及支填寫。

1. 自籌款：報名費、系學會/社團經費、廠商贊助及校外單位補助等。

2. 學校經費補助：課外活動組補助、學務處、系所、校內單位等。

3. 實際經費總支出須用數字大寫呈現；壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、

玖、零。

※成果報告書要於校務系統系下載並列印。

成果報告書
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附件說明-活動成果照片



附件說明-活動宣傳方式

1.請放上宣傳海報、開會通知或專頁發文截圖 2.請說明宣傳方式，並附上影片網址。



附件說明-活動成效



附件說明-活動檢討與反思表



附件說明-活動心得



附件說明-活動預／決算分析

1. 項目為活動申請裡的活動經費預算表所列支出，若當初未列入預算，

但實際上卻有該筆項目支出，預算金額欄位為“0”，決算金額為實

際的支出。

2. 預算金額－決算金額=差額，有差額請在分析欄位說明。
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附件說明-活動預／決算分析

範例 範例



附件說明-活動收支報告表

1. 書寫順序：先填寫實際收入(系學會/社團自籌經費、學校補助、教育

部補助等)再填寫實際支出。項目順序可依照活動申請的活動經費預算

表填寫。

2. 收入、支出皆要有收據或發票對應，並依照收據項目的名稱及金額填

寫。

1 2



附件說明-活動收支報告表

1. 本表是填寫活動實際收支情形。例：原本活動預算表中社團自籌為1,000元，然而實際支出是

960元，那麼社團自籌的收入金額就要寫960元。

2. 支出摘要請依照收據/發票上的名稱填寫。

3. 本表下方合計欄的餘額為“0”，達到收支平衡。(收入-支出=0)。

4. 本表填列之項目，皆必須檢附憑證（發票、收據）掃描檔案，並依據收支報告表順序排序並標

記，請留意發票/收據放置，可正常檢視勿遮蔽內容，建議1張A4頁面，放置2-3張憑證即可。

※即送件補助款項核銷單據前，請先至課外活動組－社團人專屬－全校適用－活動結案(成果

報告書及附件)-「核銷單據(收據、發票)注意說明」，避免收據錯誤被退件。

範例
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附件說明-活動收支報告表

1. 活動經費核銷情形：此欄的項目，

是上方表格的項目編號1、2、

3……等，依據報銷情形填列，後

方金額共計為前方項目總額，其

書寫方式：1、2、3…19、20，

等等。

2. 申報金額：依據前方欄位填寫的

項目之總額。然該筆項目有學校

補助及社團自籌，要同時填列申

報學校及申報社團。

範例
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附件說明-核銷單據樣態

範例

核銷單據要有
學校統編及買
受人。
統編：
76014406
買受人：
國立高雄科技
大學



附件說明-核銷單據樣態

範例

若發票為三
聯式發票

需同時檢附
2張(扣抵聯
及收執聯)



已通過之結案成果報告書下載

結案成果報告書完成核章後，各校區

業務承辦老師會將已通過並核章後的

結案成果報告書上傳，供大家下載運

用。

下載路徑：校務系統 → 學生社團活動

申請 →該活動申請右方的成果報告書

下載。 



常見錯誤

關於系統

一、活動成果報告書繳交寄件後，一定要進入校務系統點選送出結案申請。

Q：活動成果報告書信件或紙本被退件、系統也被退件後，我已重新登入修改了，也

有存檔，但承辦老師仍然說我沒有送出。

A：校務系統修正並存檔後，需點選「結案送出」，系統狀態為「送出審核」，這樣

才是完成送出程序。



常見錯誤

關於系統

二、活動成果報告書繳交寄件後，記得還要登入實際參與人員。

Q：活動成果報告書信件或紙本被退件了，退件原因是沒有登入活動的實際參與人

員。

A：請先查看該活動的校務系統上的狀態，若狀態為「送出審核」，就不會有選項

可點選，進而無法登入，必須請各校區的承辦老師將該活動在系統上退回，其

狀態呈現「審核退回 」便可登入。

登入完成後，先回到活動列表，點選「 活動成果報告」，拉到下方點選「 上傳」

後再回到列表 ，狀態呈現為「編輯未送出 」，點選「結案送出」，其狀態呈現

是 「送出審核」，這樣才是完成 。



再次提醒

資料繳交

一. 繳交資料時間是活動結束後30天前。

二. 繳交方式為PDF掃描檔及word檔各一份，寄至各校區業務承辦老師信箱。

三. 結案成果報告書為一書(活動成果報告書)、七附件及相關核銷單據(發票/收據)。

四. 核銷單據請依照活動收支報告表項目排序，並註明編號。

五. 核銷單據掃描時請勿相互交疊，以免遮擋內容。



再次提醒

資料撰寫

一. 成果報告書裡的活動執行情形及使用經費概況，皆是填寫實際參加人數及花

費的金額。

二. 活動收支報告中書寫順序為先是自籌經費(系學會/社團自籌、教育部補助、

學校補助及校內外單位補助)，再填寫各項活動支出，摘要內容須和收據/發

票上的名稱相同，下方合計欄的餘額是“0”。

三. 收支報告表下方「活動核銷經費情形」，其項目是填寫上方表格的項目編號。

四. 活動核銷經費情形，同時申請學校補助及社團自籌的項目，除了填列於申報

學校，也要填列於申報社團，其總額為前方欄位的項目加總。



Best of luck
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