
國立嘉義大學學生會提領流程暨財政要點 
113.02.28 學生議會審議通過 

114.03.12 學生議會修正通過 

一、國立嘉義大學學生會（以下簡稱本會）為使提領流程制度化，並建立起完善財 

政制度，特制定國立嘉義大學學生會提領暨財政要點(以下簡稱本要點)。 
 

二、本要點所規範之郵局帳戶包含國立嘉義大學學生會專戶、國立嘉義大學學生會

課外活動費專戶、國立嘉義大學學生會新民校區活動費專戶、國立嘉義大學學

生會民雄校區活動費專戶。 

三、郵局帳戶印鑑章及姓名章應由學生會指定專人保管，詳細規範如下： 
 

1. 國立嘉義大學學生會專戶：印鑑章由學生議會議長學生會總務部部長保管，

姓名章由學生會會長保管。 

2. 國立嘉義大學學生課外活動費專戶：印鑑章由學生會副會長學生會總務部部

長保管，姓名章由學生會會長保管。 

3. 國立嘉義大學新民校區活動費專戶：印鑑章由學生會副會長學生會總務部部

長保管，姓名章由學生會會長保管。 

4. 國立嘉義大學民雄校區活動費專戶：印鑑章由學生會副會長學生會總務部部

長保管，姓名章由學生會會長保管。 

四、學生會總務部的分權：  

 

1. 將出納及會計分權：由學生會總務部部長負責會計及學生會總務部副部長負

責出納，部門將分為出納組及會計組。 

2. 出納職務分配：出納工作為確認提領報表的金額內容及撰寫之金額皆無誤，

以及學生會器材的採買。 



3. 會計職務分配：會計工作為管理存簿，製作提領報表，定期清點會內資產及

條列學生會所需之器材清單。  

4. 職務空缺時分配：若學生會的總務部門有總務部部長或總務部副部長的職缺，

應盡快在兩個月內找齊人手，並有職缺期間之職務由管理其部門之副會長或

會長代為決議。 

五、提領流程： 

1. 國立嘉義大學學生會專戶：提領報表由總務部部長、會長、議長總務部副部

長簽核後方可提領，且須直接交付廠商或進入活動費專戶。 

2. 國立嘉義大學各校區活動費專戶：提領報表由活動總務、活動總召、總務部

部長、會長簽核後方可提領。 

3. 國立嘉義大學新民校區活動費專戶：提領報表由活動總務、活動總召、總務

部部長、會長簽核後方可提領。 

4. 國立嘉義大學民雄校區活動費專戶：提領報表由活動總務、活動總召、總務

部部長、會長簽核後方可提領。 

5. 每個月的定期會須提案該月之提領報表及存簿收支紀錄檔，供議會審核，若

帳目無問題則該提案通過，並將提領報表之學生議會留存根於下一次定期

會前投遞至議會信箱以供議員們日後查證。 

六、各活動負責人及幹部不得預支超過該活動預算之 70%，經議會決議後同意超額預

支之案件則不在此限。 

七、本會應製作月報表並刊登粉專公告周知。 

八、本要點經學生議會審議通過，會長公告後實施，修正時亦同。 

 



提領流程圖： 

 

確認

需求

•以部門為單位提出說明

•單筆高於5,000需過議會

•可向總務副部長預支零用金墊付

確認
•發票或收據正本

•需具有嘉大統編

核銷
•備支出明細、提案單、憑證

•總務部門蓋章

•進議會核銷

撥款
•可領現金 

•亦可轉入帳戶 

•中華郵政以外，手續費亦自行吸收 


