             填表日期：  年   月    日  編碼：
	國立臺北商業大學學生社團/系科學會活動標準作業流程  

	社團/學會名稱
	
	活動名稱
	

	活動日期
	
	活動地點
	

	程序
	作業內容
	作業安排

	一、籌劃
	□1.籌劃活動各項事宜。

□2.活動經費預算。
	活動前四周

預估日期：

執行日期：

	二、申請
	□1.填具活動申請表、計畫書、活動時間表、經費預算表（p6-1、p6-2、 p6-3 p6-4）。

□2.經社團負責人、學生會會長、指導老師/系科主任核章後，送各輔導老師簽註意見。

□3.經課指組組長、學務長審核，會簽相關單位後，請校長核准後，始告通過。
	活動前二周

預估日期：

申請日期：

	三、採購
	□1.活動申請通過後，即可從事採購事宜，採購應由輔導老師填具採購單，並依規法辦理。

· 2.如有交通車之租賃，協請總務處依照相關法       

規辦理簽約事宜。

□3.如有特殊情況或需求，輔導老師應簽註說明或提出討論。  
	活動前一~二周

預估日期：

通過日期：

	四、執行
	□1.辦理相關活動事宜，需注意安全及環境整潔。

□2.如有校外活動，須於出發前ㄧ周繳交租車契    約、保險證明與家長同意書於本組備查。

□3.需依規定借用與歸還物品，並善加愛惜。
	活動期間

預估日期：

活動日期：

	五、核銷
	□1.陳報成果，填具社團活動成果報告（內含經    費運用紀錄）、活動照片（p6-5、p6-6）。

□2.填具活動經費核銷表，連同單據正本、採購單、相關資料，及活動成果報告（p6-1--p6-6），陳送組長、學務長審核。

□3.陳送會計室曁相關單位辦理核銷及相關事宜。
	活動後二周

預估日期：

申報日期：

	六、建檔
	□1.完成核銷後，填具經費運用紀錄，並提醒社    團經費運用情況。

□2.完成建檔工作，以利存查與參酌。
	活動後三周

預估日期：

建檔日期：

	    備註


	
	


            填表日期：   年   月   日  編碼：
	國立臺北商業大學學生社團/系科學會活動申請表 p6-1

	社團/學會名稱
	                                
	活動名稱
	

	活動時間
	
	活動地點
	

	內容簡介
	

	請求事項
	

	經費需求
	補助經費：
	自籌經費：
	總經費：

	
	自籌經費來源說明：

	社團/系科學會負責人
	學生會會長
	社團指導老師
	系科主任（系科學會當然指導老師；只有系科活動需主任核章）

	手機號碼：
	
	
	

	輔導老師簽註 

	· 1.敬請准予辦理本活動。

· 2.本活動經費擬依本校學生社團活動經費補助標準第    條第   款，補助           元。

· 3.敬請准予借用            場地，並借用音響及桌子     張、椅子     張。

· 4.交通車租用合約，擬請總務處依規定辦理。

· 5.家長同意書、平安保險擬於出發前三日，送至承辦單位備查，如有延遲，予以延期或停辦。

· 6.本次活動隨隊老師，由                帶隊。
□ 7.其它： 

	課外活動組組長初核 
	學務長/院長審核

	□1.本案符合社團活動規定，請准予辦理。
□2.本案經費初核符合規定，請依所擬補助。
□3.本案         費用，計            元，無明文規定，因                            ，      予以補助。

□4.本活動擬同意補助，計                        元。

□5. 其它：                                
	

	會辦單位
	校長/學務長/院長核示

	
	

	國立臺北商業大學學生社團/系科學會活動計畫書 p6-2

	一、社團/學會名稱
	

	二、活動名稱
	

	三、活動目的
	

	四、預期成果

  （可複選）
	本活動可協助學生獲得之核心能力指標：
□實務技能     □創意創新     □外語能力 

□跨文化認知   □人文道德     □社會參與

	五、活動時間
	

	六、活動地點
	

	七、活動人員
	

	八、參與人數
	教師/職員:     人，本校學生    人，外校學生     人，

其他:          人。

	九、活動類別

  (擇一勾選)
	□生活教育   □生命教育      □安全教育     □能源教育

□藝術教育   □民主法治教育  □智慧財產教育 □性平教育
□春暉教育   □其他              

	十、活動方式
	

	十一、備註
	

	 國立臺北商業大學學生社團/系科學會活動時間表   p6-3

	活動項目
	活動日期
	活動時間
	活動主題
	活動地點/性質

	社

團

/

學

會

名

稱

：
	活

動

名

稱

：


	第一天

年

月

日


	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	第二天

年

月

日


	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	第三天

年

月

日
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	備

註
	活動得因實際情況加以調整。




	國立臺北商業大學學生社團/系科學會預算表    p6-4

	社團/學會名稱                              
	                             
	活動名稱
	

	活動時間
	
	活動地點
	

	項     目
	金     額
	說      明
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	補助經費
	自籌經費：
	總經費：

	自籌經費來源：

	社團/系科學會負責人
	社團指導老師
	系科主任

（系科學會當然指導老師；只有系科活動需主任核章）

	年    月    日
	年     月     日
	年     月     日

	社團輔導老師
	單位主管
	主計室

	年    月    日
	年     月     日
	年     月    日

	國立臺北商業大學學生社團/系科學會活動成果報告  p6-5

	社團/學會名稱
	                              
	活動名稱
	

	活動時間
	
	活動地點
	

	活動報告

（活動過程、
心得或檢討）
	

	經費運用
紀錄

補助經費總額：

             元
	日期
	補助項目
	總經費
	自籌經費
	補助經費
	補助餘額
	核銷情況
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	批  閱


	

	國立臺北商業大學學生社團/系科學會活動照片   p6-6

	社團/學會名稱                              
	                             
	活動名稱
	

	活動時間
	
	活動地點
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