
關埔國小家長會財務管理辦法 
 

第一條 宗旨 

新竹市關埔國小家長會(以下簡稱【家長會】)為提供家長會財務收 

支妥善管理與運用，有效執行各項會務及活動計劃。依據「新竹市 

各級學校學生家長會設置辦法」及「關埔國小家長會組織章程」之 

相關規定訂定本辦法。 

 

第二條 家長會財務收入項目 

(一)本會財務收入項目包含: 

(1) 家長會費; 

(2) 校內募款; 

(3) 校外人士捐款; 

(4) 代收代付費用; 

(5) 利息及其他收入 

(二)學校代收之家長會費應於收得後，於第一次家長委員會議召開   

  後 4 週內撥入【家長會】專戶交【家長會】管理。 

 

第三條 家長會財務支出項目 

本會財務支出項目包含: 

(一) 【家長會】會務、會議或活動; 

(二) 協助學校發展校務活動; 

(三) 獎助師生參與校內外各類活動經費及優良成果; 

(四) 補助學校急難性軟硬體設施之改善; 

(五) 其他有關學校教育之用途; 

(六) 代收代付專款費用; 

(七) 其他經會員代表大會或委員會議決事項之費用 

 

第四條 家長會費類別及請款、結算方式 

(一) 前項第一款至第五款用途，應由【家長會】、【關埔國小】各處

室、社團於每學年期初提供計畫及預算，經委員會審議通過後

始得動支，或由委員會授權常委會審議通過後始得動支。 

(二) 申請「專款專用」之費用先行從「專款專用」之餘額支應，不 

足額再由【家長會會務基金】提撥。 



(三) 「校務發展基金」之費用從「校務發展基金」之餘額及校外募

款支應，【家長會會務基金】不另行提撥款項支應。 

(四) 每學年期末「專款專用」扣除「校務發展基金」以外之餘額，

統一匯入【家長會會務基金】。 

 

第五條 家長會財務帳戶說明: 

(一)【家長會會務基金】 

     1. 用以支應【家長會】、【關埔國小】各處室每學年提供之計畫 

        及預算。 

     2. 用以支應學校緊急需求之支出項目。 

(二)代收代付 

1. 專款專用:每學年【家長會】募款或校慶捐款中指定項目，專

款專用。如欲新增專款項目，需由【家長會】當屆會長、財

委核可後始得增加。 

2. 其他代付:校內其他事務需求。 

 

第六條 家長會財務支出運用及相關審核機制 

 (一)原計畫及預算編列之項目 

1. 單項支出項目之開支，未超出該項目預算時，經財委複算、 

會長核可後，始可動支。 

2. 單項支出項目之開支，如超出該項目預算時，需經常委會決 

議通過，會長核可後，始可動支。 

(二)支出項目如未在原計畫及預算編列項目中 

 1. 單筆支出金額 3 萬元以下(含)，需經會長核可後，始可動支。 

 2. 單筆支出金額 3〜10 萬元(單月不得超過 2 筆)，需經常委

會會議決議通過，會長核可後，始可動支。 

 3. 單筆支出金額 10 萬元以上，需經委員會決議通過，會長核

可後，始可動支。 

 4. 因應緊急需求或不可抗力因素下動用家長會費，得由校長提

出申請，經與會長討論後，得依據上述支出金額及對應之授

權資格，透過網路投票方式決議通過，會長核可後，始可動

支。 

 

 



第七條 財務支出請款程序 

(一) 校方指定處理家長會財務之代表 

校方應於每學年初出具「公函」指定代表(以下統稱校方指定 

   負責人)負責處理與家長會財務相關之業務，並得經與會長協 

   調後於學期中另外出具「公函」更換校方指定負責人。 

(二) 校方內部檢附支出憑證之流程 

1. 各處室或各社團負責人員(以下簡稱申請人)得依校方規定 

填寫制式單據申請支付款項，並應附上該有證明支付事實 

之相關收據、統一發票或其他書據(以下簡稱支出憑證)，交 

予校方指定負責人審核。 

2. 校長及申請人對應之處室主任審核支出憑證之申請內容無 

誤後，應予以簽章認定，據以請款。 

3.  支出憑證如記載不明，校方指定負責人應通知申請人補正;  

如因故不能補正者，應由申請人或校方指定負責人詳細註明

原因，並簽章證明。 

4.  支出憑證應檢附之相關收據、統一發票或其他書據，如因

遺失、供其他用途者不克檢附，或因其他特殊情形無法取得，

應由申請人開具支出證明單，並由申請人或校方指定負責人

詳細書明不能取得原因，並簽章證明。 

(三) 家長會審核支出憑證流程 

1. 校方指定負責人應將「支出憑證(含單據)正本」交予財委， 

  並自行保留「支出憑證副本」以供查核。 

2. 財委確認支出憑證無誤後應予以簽章認定，並交予會長審 

  閱。 

3. 會長審閱上述文件無誤後應予以簽章，並授權財委以下列 

  方式支付: 

(1)廠商: 以轉帳方式支付。 

(2)教職員: 以轉帳或無摺存款方式支付，特殊情形得以現金 

          方式交由校方指定負責人簽收後，再轉發申請人。 

 

 

 

 

 



第八條 本會財務收支之管理及監督 

(一) 本會財務應由當屆會長及財委共同具名，以【家長會】名義  

 在金融機構設立專戶，並於每學年會長改選後 10 日內，辦   

 理財務移交。 

(二) 【家長會】應開立收據，將財務收入入帳，並依照關埔家長 

 會收支明細規則，控管編列收據之流水號碼。 

(三) 各項財務收支整理，應符合一般會計原則，其單據及帳目記 

 錄，至少應保存 5 年。 

(四) 印鑑管理 

1. 職名章:(由輔導處代為刻製) 

A. 會長、財委職名章各一，由會長、財委各自保管。 

B. 採用橫式由左而右，兩行以上時由上行而下行刻製。 

C. 用於處理各式文書需要:會簽核簽、會稿核稿、捐款收據。 

2. 提款章: 

A. 會章: 刻有【家長會】全名之大章，由會長保管。 

B. 小章: 會長、財務委員之私章，由會長、財委各自保管。 

C. 提款或簽發支票之印鑑，除會章外，還需有當屆會長、

財委之私章，再依本辦法第七條請款流程申請費用。 

(五) 移交流程  

財委於每任會長任期屆滿前 10 天內，應將財務收支報告交予

會長，並於新學年第一次委員會向委員正式報告後，將相關帳

冊等送交下任會長及財委查核，確認無誤後，於兩周內簽署移

交證明，始得正式完成移交手續。 

(六) 監督方式 

本校家長得依下列程序申請調閱財務明細 : 

1. 申請應具有本校家長身分。 

2. 申請人得向校方對口業務單位(輔導處)簽署調閱申請單，並

由輔導處轉告委員會或常委會。 

3. 委員會或常委會確認後，應推派一名委員或常委陪同，指定

調閱期間為次月五至十日其中一日，指定調閱現場應為學校

合宜之空間。 

4. 申請人得於調閱期間，於調閱現場審視本會當年度財務明細，

不得以任何拷貝或影印方式攜出資料。 

 



第九條 本會財務收支與活動募款相關事宜，必須符合「關埔國小 

       活動募款相關辦法」。 

 

第十一條 本辦法未盡事宜，依相關法令辦理。 

 

第十二條 本財務管理辦法經家長委員會或常委會通過後實施，修  

         訂時亦同。 

 

  



關埔國小家長會財務調閱申請書 

 

申請人  

申請

日期 

    年    月    日 

 

調閱

日期 

    年    月    日 

(由家長會填寫) 

申請調閱財務 

(請勾選) 

 當年度財務明細 

 去年度財務明細 

 其他 _____________ 

請簡述申請調閱原因 

 

 

申請人                      簽章 

校方代表                    簽章 

家長會長                    簽章 

 


