「導生活動費」相關注意事項             2015-11-12
目的：促進導師及學生互動。
金額：1.大學部學生每學期每人70元。

2.碩士班學生每學期每人150元。

3.所有費用可以餐費、文具費、影印費申報，但不得報禮金、禮券、禮物。

4.依班上學生人數為預算上限，導師無此預算。
使用方式：請班代先與導師討論此款項之使用方式，例如班會活動或導師晤談時使用。
執行：（附件一）
1. 電子發票或收銀機發票上須打統一編號「35701598」
2. 一般二聯或三聯式發票填寫抬頭「輔仁大學學校財團法人輔仁大學」
3. 普通收據上面的印章須有「免用發票專用章」並蓋「負責人章」
4. 其他不合格收據皆無法核銷
請款：

1. 請盡速完成相關活動，上學期活動請於12/1前完成核銷，下學期活動請於5/1前完成核銷，核銷需附上發票及成效報告（附件二，此表置於：系網/學生事務/表格下載）
2. 活動結束一週內，請班代收集所有發票，交由秘書報帳

3. 待秘書報帳後，等候校方匯款，秘書將貼領款通知單於系辦外信箱上，故請班費先行墊款

4. 由於請款流程冗長，請班代盡早給發票，以便於期末考前付款給班代。
請班代留意上述流程
