台北海洋技術學院

社團活動企劃書

系學會簽呈

申請活動應備附件檢查表              核銷應備附件檢查表
	檢查項目
	名 稱
	是否齊全
	
	檢查項目
	名 稱
	是否齊全

	附表一
	活動申請表
	□是  □否
	
	附表十一
	活動成果報告表
	□是  □否

	附表二
	預算表
	□是  □否
	
	附表十二
	活動參加人員簽到表
	□是  □否

	附表三
	活動流程管制表
	□是  □否
	
	附表十三
	成果照片(4張)
	□是  □否

	附表四
	人員工作分配表
	□是  □否
	
	附表十四
	決算表
	□是  □否

	附表五
	籌備會會議記錄
	□是  □否
	
	附表十五
	黏貼憑證
	□是  □否

	附表六
	籌備會簽到表
	□是  □否
	
	附表十六
	檢討會會議記錄
	□是  □否

	附表七
	器材物品及支出清單
	□是  □否
	
	附表十七
	檢討會簽到表
	□是  □否

	附表八
	報名表與活動通知書(校內活動)
	□是  □
	
	附表十八
	活動問卷調查統計分析表
	□是  □否

	附表九
	報名表與活動家長通知書(校外活動)
※核准後請下載：

生輔組校外活動申請表、車輛檢查表
	□是  □
	
	附表十九
	活動個人心得分享
	□是  □否

	
	
	
	
	附表廿-1
	校內競賽優秀獎學金印領清冊
	□是  □否

	附表十
	活動問卷調查回饋表(全校性活動)
	□是  □
	
	附表廿-2
	校內競賽優秀獎學金(黏貼憑證)
	□是  □否


校    區：士林校區□    淡水校區□
主辦單位：

  申 請 人：               

申請日期：　　　年　　　月　　　日
收文號碼：     學系字 第           號
	附表一          台北海洋技術學院(系學會)課外活動申請表

	學會名稱
	
	核定通知e-mail：
	           @                  

	申請人
	班級：
姓名：
	手機號碼
	 

	活動企劃內容

	一、活動名稱：
二、活動目的：
三、活動日期、時間、地點、人數、參加對象：
四、活動內容：
    (一)、
1、
2、

(二)、
(三)、
五、活動方式：
    (一)、
1、
2、

(二)、
六、活動預算： 
七、預期成效：


	補 助 單 位 簽 證
	系學會(1)

文書長
	生輔組(3)

競賽獎金審核 
	系學會(5)

活動長
	系學會(7)
會長 (核判)

	
	
	
	
	

	
	系學會(2)

指導老師
	社群(4)

輔導老師
	系學會(6)

總務長
	課指組(8)

(登錄)

	
	
	
	
	


※各社團任何活動皆須於活動一週前申請；並請於活動結束後兩週內辦理核銷，逾期不受理。
※校外活動應於本件核准後，再另依校外活動申請表辦理，核通過後始可實施。

※凡辦理全校性競賽，支用校內優秀競賽獎學金之活動，應於公文系統加會生輔組，否則不予撥發。活動後與核銷資料併案上呈。

附表二         台北海洋技術學院(系學會)課外活動 預算表  
 申請日期：　　年　　月　　日
社團(學會)：　　　　　　         活動名稱：                   
	項目
	科目摘要
	支出單價
	支出數量
	支出金額
	說　　明

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合　　計
	

	經　費　來　源
	教育部學輔補助款
	

	
	教育部學輔配合款
	

	
	學生會經費支應
	

	
	系學會經費
	

	
	其他(自籌)
	

	
	合計
	

	
	合　　　　計
	共計　　萬　　仟　　佰　　拾　　元整

	補 助 單 位 簽 證
	系學會(1)

文書長
	生輔組(3)

競賽獎金審核 
	系學會(5)

活動長
	系學會(7)
會長 (核判)

	
	
	
	
	

	
	系學會(2)

指導老師
	社群(4)

輔導老師
	系學會(6)

總務長
	課指組(8)

(登錄)

	
	
	
	
	


附表三

台北海洋技術學院(系學會)課外活動
社團(學會)：　　　　　　   活動名稱：                   
	活 動 流 程 管 制 表

	項次
	時間
	內容
	主要負責人
	行程安排

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附表四
台北海洋技術學院 系學會 課外活動
系學會：　　　　　　   活動名稱：                   
	人 員 工 作 分 配 表

	項次
	姓名
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附表五
台北海洋技術學院     系學會 活動籌備會議記錄
活動名稱：

會議內容：

會議時間：                                 會議地點： 

會議主席：                                 指導老師：

司儀：                                     紀錄：

出席人員：如簽到名冊  

------------------------------------------------------------------------
會議程序：

1、主席致詞。2、工作報告。3、提案討論。4、臨時動議。5、主席結論

6、師長致詞。7、散會

	附表六               台北海洋技術學院系學會活動(會議)簽到表

	活動(會議)名稱：                          日期：______  地點：_________  

	應到人數：________人       實到人數：_______人

	序號
	班級
	姓名
	簽到
	序號
	班級
	姓名
	簽到

	1
	
	　
	　
	21
	
	　
	　

	2
	
	　
	　
	22
	
	　
	　

	3
	
	　
	　
	23
	
	　
	　

	4
	
	　
	　
	24
	
	　
	　

	5
	
	　
	　
	25
	
	　
	　

	6
	
	　
	　
	26
	
	　
	　

	7
	
	　
	　
	27
	
	　
	　

	8
	
	　
	　
	28
	
	　
	　

	9
	
	　
	　
	29
	
	　
	　

	10
	
	　
	　
	30
	
	　
	　

	11
	
	　
	　
	31
	
	　
	　

	12
	
	　
	　
	32
	
	　
	　

	13
	
	　
	　
	33
	
	　
	　

	14
	
	　
	　
	34
	
	　
	　

	15
	
	　
	　
	35
	
	　
	　

	16
	
	　
	　
	36
	
	　
	　

	17
	
	　
	　
	37
	
	　
	　

	18
	
	　
	　
	38
	
	　
	　

	19
	
	　
	　
	39
	
	　
	　

	20
	
	　
	　
	40
	
	　
	　


附表七

台北海洋技術學院 系學會 課外活動
系學會：　　　　      　　   活動名稱：                   
	活動所需器材物品及支出清單

	項次
	物品名稱
	負責人
	準備方式
(自備或購買)
	數量　／　費用
	使用說明

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附表八
台北海洋技術學院  系學會 課外活動
系學會：　　    　　　　   活動名稱：                   
報名表與活動通知書(校內活動)
一、活動名稱：

二、活動目的：
三、活動日期、時間、地點、人數、參加對象：
四、活動內容：
    (一)、
1、
2、

(二)、
(三)、
五、活動方式：
    (一)、
1、
2、

(二)、
六、集合與解散時間地點：
七、報名結止時間。
-------------------------------------------------------------------------------

	台北海洋技術學院 系學會 課外活動報名表
社團(學會)：　　　　　　   活動名稱：                   

	姓名
	
	班級
	
	學號
	
	照片浮貼處”二吋”近照二張(照片背後請註明班級、姓名)

	性別
	
	血型
	
	身分證字號
	
	

	出生年月日
	
	班級幹部職稱
	
	

	電話
	(H)
	地址
	
	

	
	(手機)
	
	
	

	飲食狀況
	□普通
	□素食
	□其他_________

	特殊狀況
	□無
	□心臟病
	□腸胃病
	□其他__________


附表九
台北海洋技術學院 系學會 課外活動
系學會：　　   　　　　   活動名稱：                   
報名表與活動家長通知書(校外活動)
一、活動名稱：

二、活動目的：
三、活動日期、時間、地點、人數、參加對象：
四、活動內容：
    (一)、
1、
2、

(二)、
(三)、
五、活動方式：
    (一)、
1、
2、

(二)、
六、集合與解散時間地點：
七、報名結止時間。

-------------------------------------------------------------------------------
	台北海洋技術學院社團(系學會)課外活動報名表家長同意書
系學會：　          　　　　　   活動名稱：                   

	姓名
	
	班級
	
	學號
	
	照片浮貼處”二吋”近照二張(照片背後請註明班級、姓名)

	性別
	
	血型
	
	身分證字號
	
	

	出生年月日
	
	班級幹部職稱
	
	

	電話
	(H)
	地址
	
	

	
	(手機)
	
	
	

	飲食狀況
	□普通
	□素食
	□其他_________

	特殊狀況
	□無
	□心臟病
	□腸胃病
	□其他__________

	導師簽章
	

	家長簽章
	
	緊急聯絡電話
	


附表十

台北海洋技術學院 系學會 課外活動
系學會：　　　 　　　   活動名稱：                   
活動問卷調查回饋表(全校性活動)
感謝您的參與本項活動，為讓爾後活動更加順利完善，與給予承辦單位指導建議，敬請填寫下列問卷：

1、請問-----------------？□非常滿意□滿意□尚可□不滿意□非常不滿意
2、請問-----------------？□非常滿意□滿意□尚可□不滿意□非常不滿意
3、請問-----------------？□非常滿意□滿意□尚可□不滿意□非常不滿意
4、請問-----------------？□非常滿意□滿意□尚可□不滿意□非常不滿意
5、其他建議：    
本問卷到此為止，謝謝您的填寫！

	附表十一          台北海洋技術學院 系學會 活動成果報告

	活動名稱
	
	   學系收字第               號

	活動時間
	年 月 日起

至 年 月 日止
	主辦單位
	

	活動地點
	
	指導老師
	

	參加人數
	人
	活動負責人
	

	活動目的
	

	詳述活動內容、過程、心得
	      

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	活動檢討
	

	建議事項
	

	附表十二               台北海洋技術學院 系學會 活動簽到表

	活動名稱：                          日期：______  地點：_________  

	應到人數：________人       實到人數：_______人

	序號
	班級
	姓名
	簽到
	序號
	班級
	姓名
	簽到

	1
	
	　
	　
	21
	
	　
	　

	2
	
	　
	　
	22
	
	　
	　

	3
	
	　
	　
	23
	
	　
	　

	4
	
	　
	　
	24
	
	　
	　

	5
	
	　
	　
	25
	
	　
	　

	6
	
	　
	　
	26
	
	　
	　

	7
	
	　
	　
	27
	
	　
	　

	8
	
	　
	　
	28
	
	　
	　

	9
	
	　
	　
	29
	
	　
	　

	10
	
	　
	　
	30
	
	　
	　

	11
	
	　
	　
	31
	
	　
	　

	12
	
	　
	　
	32
	
	　
	　

	13
	
	　
	　
	33
	
	　
	　

	14
	
	　
	　
	34
	
	　
	　

	15
	
	　
	　
	35
	
	　
	　

	16
	
	　
	　
	36
	
	　
	　

	17
	
	　
	　
	37
	
	　
	　

	18
	
	　
	　
	38
	
	　
	　

	19
	
	　
	　
	39
	
	　
	　

	20
	
	　
	　
	40
	
	　
	　


附表十三        台北海洋技術學院  系學會  課外活動
系學會：　        　　　　　   活動名稱：                   
台北海洋技術學院 系學會 活動成果照片黏貼表Ⅰ

	活　動　時　間：　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分

活　動　地　點：
活  動  說  明：

	活　動　時　間：　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分

活　動　地　點：
活  動  說  明：


註：照片上須有日期（年、月、日）

附表十三        台北海洋技術學院 系學會  課外活動
系學會：　　　        　　　   活動名稱：                   
台北海洋技術學院 系學會 活動成果照片黏貼表Ⅱ
	活　動　時　間：　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分

活　動　地　點：
活  動  說  明：

	活　動　時　間：　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分

活　動　地　點：

活  動  說  明：


註：照片上須有日期（年、月、日）

附表十四           台北海洋技術學院 系學會 課外活動 決算表

系學會：　　　　　　   活動名稱：                   
　　　　　　　　　　                         申請日期：　　年　　月　　日

	項目
	科目摘要
	支出單價
	支出數量
	支出金額
	說　　明

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合　　計
	

	經　費　來　源
	項　　　　目
	小　　　　計

	
	教育部學輔補助款
	

	
	教育部學輔配合款
	

	
	學生會經費支應
	

	
	系學會經費
	

	
	其他(自籌)
	

	
	合計
	

	
	合　　　　計
	共計　　萬　　仟　　佰　　拾　　元整

	補 助 單 位 簽 證
	系學會(1)

文書長
	生輔組(3)

競賽獎金審核 
	系學會(5)

活動長
	系學會(7)
會長 (核判)

	
	
	
	
	

	
	系學會(2)

指導老師
	社群(4)

輔導老師
	系學會(6)

總務長
	課指組(8)

(登錄)

	
	
	
	
	


附表十五 
裝訂線

台北海洋技術學院粘貼憑證用紙

	憑  證  編  號
	會  計  科  目
	金           額
	用   途   說   明

	
	
	千
	百
	十
	萬
	千
	百
	十
	元
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	附   件
	系學會(2)

指導老師
	社群(4)

輔導老師
	系學會(6)

總務長
	課指組(8)

(登錄)

	估價單   　　  張

圖  說     　　張

驗收報告   　　張
	
	
	
	

	系學會(1)

文書長
	生輔組(3)

競賽獎金審核
	系學會(5)

活動長
	系學會(7)
會長 (核判)
	

	
	
	
	
	


附表十六 
台北海洋技術學院      系學會 活動檢討會議記錄
活動名稱：

會議內容：

會議時間：                                 會議地點： 
會議主席：                                 指導老師：

司儀：                                     紀錄：

出席人員：如簽到名冊  

-----------------------------------------------------------------

會議程序：

1、主席致詞。2、工作報告。3、提案討論。4、臨時動議。5、主席結論

6、師長致詞。7、散會

	附表十七              台北海洋技術學院系學會活動(會議)簽到表

	活動(會議)名稱：                          日期：______  地點：_________  

	應到人數：________人       實到人數：_______人

	序號
	班級
	姓名
	簽到
	序號
	班級
	姓名
	簽到

	1
	
	　
	　
	21
	
	　
	　

	2
	
	　
	　
	22
	
	　
	　

	3
	
	　
	　
	23
	
	　
	　

	4
	
	　
	　
	24
	
	　
	　

	5
	
	　
	　
	25
	
	　
	　

	6
	
	　
	　
	26
	
	　
	　

	7
	
	　
	　
	27
	
	　
	　

	8
	
	　
	　
	28
	
	　
	　

	9
	
	　
	　
	29
	
	　
	　

	10
	
	　
	　
	30
	
	　
	　

	11
	
	　
	　
	31
	
	　
	　

	12
	
	　
	　
	32
	
	　
	　

	13
	
	　
	　
	33
	
	　
	　

	14
	
	　
	　
	34
	
	　
	　

	15
	
	　
	　
	35
	
	　
	　

	16
	
	　
	　
	36
	
	　
	　

	17
	
	　
	　
	37
	
	　
	　

	18
	
	　
	　
	38
	
	　
	　

	19
	
	　
	　
	39
	
	　
	　

	20
	
	　
	　
	40
	
	　
	　


附表十八
台北海洋技術學院 系學會 課外活動
系學會：　　　　　　   活動名稱：                   
活動問卷調查回饋表(全校性活動)
統計分析表
感謝您的參與本項活動，為讓爾後活動更加順利完善，與給予承辦單位指導建議，敬請填寫下列問卷：

1、請問-----------------？50非常滿意  21滿意  12尚可  1不滿意  0非常不滿意
2、請問-----------------？50非常滿意  21滿意  12尚可  1不滿意  0非常不滿意
3、請問-----------------？50非常滿意  21滿意  12尚可  1不滿意  0非常不滿意
4、請問-----------------？50非常滿意  21滿意  12尚可  1不滿意  0非常不滿意

5、其他建議：    

1、問卷調查分析報告：

2、檢討意見：

3、具體改進措施：

附表十九

台北海洋技術學院 系學會 課外活動
系學會   ：　　　　　　   活動名稱：                   
	台北海洋技術學院   活動個人心得分享

	班級
	
	姓名
	

	活動名稱
	
	活動地點
	

	活動時間
	   年   月   日   時起至     

   年   月   日   時起止
	參加人數
	

	活動緣起與目的

活動準備、內容、過程



	心得分享與回饋
	

	自我檢討
	


	附表廿-1                      台北海洋技術學院

	99學年第1學期 校內競賽優秀獎學金印領清冊

活動名稱：                                    
活動日期：                                   

	　

	名次
	姓名
	班級
	學號
	金額
	領取獎金

簽章
	領獎通知

聯繫電話

	第一名
	　
	　
	　
	
	　
	

	
	
	
	
	
	
	

	第二名
	　
	　
	　
	
	　
	

	
	
	
	
	
	
	

	第三名
	　
	　
	　
	
	　
	

	
	
	
	
	
	
	

	合計金額
	


填寫製表日期:    年     月   日

指導老師:                生輔組獎助學金承辦人:
生輔組組長:
請將本表黏貼於『台北海洋技術學院憑證黏貼用紙(獎助學金專用)』，

如附表廿-2，並將獎金詳列於『支出憑證』明細表，配合全案核銷。
附表廿-2   
---------------------裝---------------------訂----------------------線（請置中裝訂）------------------------------保存期限：五年 
台北海洋技術學院憑證黏貼用紙(獎助學金專用)
	單位名稱
	     社團(學會)
	經費來源
	獎助學金
	付款方式

	請購單號
	--
	經費分類
	
	□支付給學生       □其他          

	金　　　　 額
	會計科目/

傳票編號
	簽呈編號
	

	億
	仟
	佰
	拾
	萬
	仟
	佰
	拾
	元
	
	活動名稱
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	採購單位
	驗收人或
證明人
	保管組(財物登記)
	會計室
	秘書室
	校長或授權
代簽人

	
	
	總務長
	
	
	

	
	( 請 購 單 位)
	　
	　
	　
	　


------(黏貼處請加蓋騎縫章)-----------------憑-----------------證-----------------粘-----------------貼-----------------線---------------
	


印領清冊需獎助學金承辦人及組長蓋章
























1

