
學輔活動
申請說明

育英醫護管理專科學校

學務處 體課組



活動申請
流程



1.活動前三周送活動申請表至體課組
2.收到體課組通知活動申請通過，提供請購資料(購買
   項目明細、規格)
3.收到體課組通知「請購」通過，可開始購買活動物
   品、材料等，並妥善保存發票/收據。
4.如期辦理活動。
5.活動後兩周內，完成成果報告、核銷資料(支出明細
   表、支出結算表)，將前述資料+活動簽到表、肖像
   權同意書等表單一起繳回體課組核銷。
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請購單
批閱 活動申請

流程



填寫申請表前，請先看經費概算表，
確認補助款及配合款核定金額

工作項目 獎金 獎品補助款 配合款 小計

★請注意!獎金與獎品的經費已含在「配合款」經費中!



1.請勿修改字體和大小，
   全維持「標楷體」。
2.工作項目請參閱本組網
   站公告，英文編碼由體
   課組填寫。
3.品德教育核心至少選擇
   一項(核心意義可上本
   組網站參考)。
4.活動名稱：請有創意、
   盡量以活動內容去發
   想，不得直接填寫「招
   生活動、畢業典禮」。

全體社團成員、其他(誰?)

活動申請表
範例



1.目的：為什麼要
   辦這場活動?
2.目標與預期成
   效：活動後要達
   成什麼結果?希望
   給參加者什麼收
   穫?
3.請列點撰寫。

活動申請表
範例



1.時間為24小時
   制
2.活動內容請詳述
   要做些什麼

活動申請表
範例



請依照實際活動分
工填寫，每次活動
應該都會有些不同
，請勿所有活動都
複製貼上!

活動申請表
範例



1.請先看清楚活動被
   核定金額是多少，
   在依照活動所需編
   列經費!(超出核定
   金額請自籌)
2.請依照可編列項目
   編列，有限制金額
   的項目請勿編超
   過!

活動申請表
範例



1.前面資料都填寫
   完成，就送至體
   課組。
2.校長蓋完章，才
   算完成申請。

活動申請表
範例
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核銷資料
繳交1

統一發票、收據

統一發票種類
1.三聯式統一發票
2.二聯式統一發票
3.特種統一發票
4.收銀機統一發票
5.電子發票
6.雲端發票
7免用統一發票收據

統一發票要打學校統編：76003029
抬頭/買受人要寫學校全名：育英醫護管理專科學校
發票沒有列出購買內容時，請店家給明細，並列出
「品名」及「數量」(並蓋店家發票章)
發票日期要請購單日期之後、活動當天之前。
收到「三聯式發票」，請兩張都要繳交。
收到「免用統一發票收據」，請注意一定要蓋「收
據專用章」及「負責人章」。
若不確定廠商是否可開收據，請上財政部稅務入口
網查詢此廠商是否為統一發票廠商



核銷資料
繳交1

統一發票、收據

統一發票種類
1.三聯式統一發票
2.二聯式統一發票
3.特種統一發票
4.收銀機統一發票
5.電子發票
6.雲端發票
7免用統一發票收據

三聯式發票 二聯式發票

電子發票
明細



核銷資料
繳交1

統一發票、收據

統一發票種類
1.三聯式統一發票
2.二聯式統一發票
3.特種統一發票
4.收銀機統一發票
5.電子發票
6.雲端發票
7免用統一發票收據

免用統一發票收據



核銷資料
繳交2
講師費領據

請使用本校會計室掛
網之最新版本。



核銷資料
繳交3
支出明細表

1.預算項目：請依照活動申請時
   編列的項目填寫。
2.廠商名稱：填寫廠商全名，若
   跟同一廠商購買1個以上品
   項，可合併儲存格。
3.購買項目名稱/數量/單價/合
   計：發票/名細上有什麼品項，
   就依序填入。
4.備註：若有折扣，可填於此。
5.本表一式2份，請印2份送件。



核銷資料
繳交4
支出結算表

1.支出項目：請依照活
   動申請時編列的項目
   填寫。
2.預算數：原活動申請
   書預算編列表內金額
3.實支數：實際花費收
   據上的金額。
4.本表一式2份，請印2
   份送件。



核銷資料
繳交5
活動簽到單

1.請用更新版本。
2.每頁都須計算人數
   及男/女人數
3.不管有沒有申請膳
   費、住宿費等，每
   場活動都要繳交活
   動簽到單。



核銷資料
繳交6
家長同意書

1.若活動要「外出」
   ，皆須簽家長同意
   書。
2.活動申請通過後，
   請將家長同意書送
   至體課組蓋圓戳
   章，才能發給同學
   帶回去簽名。
3.回條請全部收回並
   於核銷時繳回體課
   組。



核銷資料
繳交7

肖像權同意書

1.若活動有邀請講師
   ，請講師簽此份同
   意書。
2.請告知因活動結束
   將於社群平台分享
   相關成果，故需講
   師同意。
3.於核銷時繳回體課
   組。



成果報告
範例

1.實際參加人數：請
   與簽到表上人數一
   致。
2.具體成效：請列
   點，說明活動做了
   那些事，產生那些
   結果。並呼應活動
   申請表中的「目標
   與預期成效」



成果報告
範例

1.可用google表單製
   作滿意度調查，並
   可自動算出各項題
   目的滿意度百分
   比。
2.參加者的回饋：請
   列點將回饋一一列
   出。

100%
100%
90% 10%



成果報告
範例

1.每場活動都要開檢
   討會。
2.經費執行狀況：請
   與支出結算表填寫
   之金額一致。



成果報告
範例

1.每場活動至少要有
   6張照片。
2.請務必填寫「照片
   說明」



等等!!以為這樣就完成嗎?

活動成果報告電子檔，
以及照片檔(6張)，
請上傳到雲端!!
網址已放在社團幹部群組記事
本!!
https://drive.google.com/drive/folders/12cV1aWnuUqXop4E
ZuR0YzukbcrJ816Ky



學校首頁>行政單位>學務處>

體育暨課外活動指導組>

社團/學輔經費專區>表單下載


