大仁科技大學

○○○○○○○○ 活動企劃書

壹、目的

貳、內容

1、 指導單位：

2、 主辦單位：

3、 承辦單位：

4、 協辦單位：(若無可刪掉)
5、 活動日期(時間)：

6、 活動地點：

7、 參加對象：
8、 活動內容：
9、 經費來源：
10、 社團指導老師：
11、 活動負責人及連絡電話：
12、 其他(例如：報名或登記期間與地點、報名費等)。

參、預期成效：

肆、附件

1、 活動流程表（如附件一）。
2、 工作執掌分配表（如附件二）。
3、 活動預定工作事項表（如附件三）。

4、 經費預算表（如附件四）。

5、 其他(講師資料或場地資料(圖)、場地借用單、救護人員證書影印本、旅遊平安保險、遊覽車司機駕駛照、行照、遊覽車公司營利事業登記證影本…等如附件五)。
6、 活動新聞稿(如附件六)。

7、 相關資料(講師資料、場地圖、家長同意書等如附件)。

附件一、活動流程表

	日期
	時間
	活動內容
	主持人
	地點
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件二、工作執掌分配表
	職稱
	姓名
	工作項目
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附件三、活動預定工作事項表
學年度第    學期    ○○○○社     ○○○○○活動     預定工作事項表  (舉辦時間：  年  月  日)
	編號
	工作項目
	工作內容
	實施日期
	預定完成
	負責單位/人
	備註
	後續追蹤

	
	1.事前規劃
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2.當日進行
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3.事後回復
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4.活動結束
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


企畫者：                                                          日期：  年  月  日
社團輔導員：                                                      組長：
學務處秘書：
附件四、經費預算表

（1） 經費預算：         元整。
（2） 經費來源：□申請學生事務與輔導工作經費補助款  □申請學生事務與輔導工作經費學校配款

□申請學生會費     □自行籌備       □其他                          
（3） 經費明細：

1.由           支出

	項次
	預算科目
	金額【元】
	用途說明(填寫單價及數量)
	備註

	
	
	
	名稱
	單價/元
	數量/單位
	小計
	

	1
	津貼費
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	誤餐費
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	材料費
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	雜支
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	保險費
	
	
	
	
	
	

	6
	合計
	
	
	


2.由           支出
	項次
	預算科目
	金額【元】
	用途說明(填寫單價及數量)
	備註

	
	
	
	名稱
	單價/元
	數量/單位
	小計
	

	1
	津貼費
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	誤餐費
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	材料費
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	雜支
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	保險費
	
	
	
	
	
	

	6
	合計
	
	
	


備註：雜支編列不可超出活動總經費5%計算

附件五、其他（例如：場地借用單、紅十字救護人員證書影印本、旅遊平安保險、遊覽車司機駕駛照、行照、遊覽車公司營利事業登記證影本……等）。

租用本校交通服務處之遊覽車請在右側請蓋章
黏貼處
----------------

校外遊覽車司機駕駛照、行照證影本

遊覽車公司營利事業登記證影本

紅十字救護人員證書影印本
機車駕照影印本
旅遊平安保險汽
場地借用單
附件六、活動新聞稿

[image: image1.jpg]



活動日期：  年  月  日上/下午：
擬稿單位/姓名： 
擬稿日期：  年  月  日

活動地點：
聯絡電話：
	活動主題
	

	新聞稿內容
	


備註：

1.請於活動前提供新聞稿，以利核稿作業。（活動後之新聞可事先預擬，活動當日再作修飾）

2.活動當日之文稿與照片電子檔，請於活動隔日中午前提供，以利課外組製作活動剪影。
3.請以word.檔(文字)、jpg.檔(照片) 傳送課外組：kuolee326@mail.tajen.edu.tw
大  仁  科 技 大 學  TAJEN UNIVERSITY


屏東縣鹽埔鄉新二村維新路20號  TEL：08-7624002 FAX：08-7623924





活動名稱








學務處課外組製表97/03/02(三修)


