
如何申請辦理服務學習
-教育優先區、帶動中小活動

國立臺南護理專科學校
課外活動指導組
2018.09.14



活動申請時間

• 教育優先區

(每次活動要三日以上或時數滿24小時以上為原則)

申請時間：每年10月申請寒假營隊活動

每年4月申請暑假營隊活動

• 帶動中小

(每學期4次以上，一年為8次以上，

至少有一次為戶外活動)

大專校院社團帶動中小學社團發展計畫

申請時間：每年1~2月



社團繳交各項資料期程
繳交資料 繳交日期 備註

若社團指導老師有異動之社團，須繳交：
1.社師基本資料表。
2.社師學歷、經歷相關證明文件。
(社師為校外人士須繳交)

106年9月17日(星期一)
下午17：00前

1.社團幹部名冊。
2.社團學期活動計畫表。
3.社團郵局帳戶申請表。
(含申請帳戶及變更社團負責人)

106年9月25日(星期二)
中午12：00前

為配合住宿時間
及保護同學自身
安全，請各社團
務必遵守社團活
動時間(社課時
間最晚至19點00
分)，活動結束
請勿逗留，並於
離開前確認所有
電源燈光皆已關
閉。

4.社課場地借用相關證明表單
(1)教務處課務組-教室借用申請表影印本。
(2)總務處事務組-場地借用單影印本。

如欲使用弘景樓4樓活動中心、玄關、星
辰廣場及各空地的社團，請先至事務組確
認場地時間是否可借用；若可借用，請填
寫事務組-場地借用單且附上社團學期活
動計畫表，並完成借用程序。

(3)若借用單位無表單，請持學期活動申請表
向該單位借用，並請該單位核章後繳回。



辦理活動時注意事項
活動類別 準備文件 提出申請時間 注意事項 備註

一般活動
申請表

1.社團課外活動
申請表
2.活動參加名單
3.家長同意書
4.場地借用單

1.於活動前二週完成所有流
程。

1.須借用場地
或器材應按
規定程序向
相關單位辦
理。
2.有邀請校外
人士參與，
務必詳細註
明於活動申
請表內，並
持審核通過
之申請表至
警衛室，以
利驗證。
3.於活動結束
後二週內繳
交成果報告
表。

只要社
團辦理
活動，
皆須繳
交活動
申請表
及相關
附件，
並於活
動結束
後繳交
成果報
告表。

大型活動
申請表

1.大型社團課外
活動申請表
2.活動參加名單
3.企畫書
(完成修改版)
4.家長同意書
5.場地借用單

1.於活動前一個月完成所有
流程。

(1)企畫書初稿請先送課指
組審核，待完成修改後，
才可送大型活動申請表、
活動參加名單及家長同
意書。

(2)若需申請學校補助，請
於企畫書內詳細說明。

(3)校內補助項目單價超過
3,000元者，須先送估價
單。



活動申請表檢附內容

• 課外活動申請表：依活動性質決定類型。

• 場地借用單：教室借用／學校場地借用。

• 参與人員名單

• 活動企畫書：活動主旨、流程、經費、人

員配置等等。

• 家長同意書：未滿20歲之人員均須填寫，並請家

長簽名蓋章。



活動申請表



成果報告表



成果報告表檢附內容
• 社團活動成果報告表

–活動結束後兩週內繳交。

• 活動照片及敘述

–活動照片二至四張，附上
說明與照片內人員學號姓
名。

• 經費收支表



經費核銷



一、手開收據
1.品名、數量、單價皆寫清楚（若商家只開”文具一筆”，

請購買者自行補上詳細內容）。

錯誤文具一筆/批

正確麥克筆*1支 20元

壁報紙*5張 100元

2.抬頭：即買受人一律寫「國立臺南護理專科學校」，若後
面補上「xx社」，則無法核銷，請該社自行吸收經費。

3.收據需蓋店家收據章及負責人私章，店家之收據章不得為
統一發票章。

4.收據不得塗改！



正確收據

學校統編

學校全名，臺為大寫

店家收據章、
負責人印章

品名 數量 金額 總額



錯誤收據



二、手開發票



二、手開發票



三、電子發票
1.統一發票上有每一筆物品名稱和名額者，可直接核銷。

2.統一發票上只有物品編號者，請一筆一筆註明為何物，並

寫上數量。

3.有些店家開立發票時，會將多筆物品打成一筆，請注意補

上品名、數量、價錢，否則不予核銷。

4.務必開立學校統編：69116505。



正確發票

如
發
票
上
僅
有
無
商
品
名
稱
，
請

補
上
購
買
的
物
品
名
稱
及
數
量
。

統一編號



錯誤發票

沒有開立學校統編。

1.沒有開立學校統編。

2.沒有註明購買商品名稱及數量。



注意事項
1.申請活動經費皆為活動前提出企畫書或公文申請，如活動

後才提出，將不予補助。

2.塑膠袋、購物袋學校不予支付經費。

3.如申請補助部份為交通費，請將車票或購票證明交回課指

組，才可申請核銷經費，計程車不可核銷。

4.申請經費如單筆超過3000元以上，請務必提出企畫申請經

費並於活動前一個禮拜提出估價單，以便先行請購。



估價單範例




