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組織圖更換為
工作分配表

（刪除）工作進度甘特圖

（刪除）活動宣傳
即日起請使用新版企劃書
課外活動組>表單下載＞活動企劃書範本



如何成立社團I.



自治性組織

服務性社團

康樂性社團

學術文藝性社團

聯誼性社團

體育性社團

任務性社團

以培養自治與管理能力為目的

以服務人群、造福社會為目的

以提倡正當休閒康樂活動為目的

以研究學術，培養文化、音樂、
藝術為目的

以促進友誼砥礪情操為目的

以鼓勵正當體育活動為目的

以建構專案管理與執行能
力為目的



如需成立自治性及一般性社團



任務性社團



器材借用與歸還II.



每週二-週四10-16點

STEP1：上系統登記預借

STEP2：於借還時間攜帶個人證件至課外組借用器
材、填寫紙本

STEP3：確認器材功能、配件正常完善

注意:

👉請本人借、本人還，如有缺件或損壞需照價賠償。

👉逾期未還會停止該社團借用資格。



海報張貼III.



1.詳讀佛光大學海報張貼規定

2.將海報給課外組請工讀生開   張
貼期限。

3.請於到期前申請延長或自行取
回，如到期未有以上動作，將視同
同意課外組自行處理。

課外活動組>各項法規



申請及核銷IV.



活動申請







1.選擇欲辦理活動
2.填寫活動名稱
3.校外活動需填寫校外活動申請表

4.活動宗旨需符合組織章程及社團成立目的

5.增加「共同主辦、協辦」社團名稱

６.附件上傳企劃書、自主檢核表、場地借用、校外活動申請表、社課老師性平聲明書。



有些社團會改活動名稱，請
在活動名稱前加［主題］





自主檢核表

1.請於備註標明「學校補助」「社團
自籌」「其他贊助單位」

2.金額數字如何出來的，需有計算過
程。

3.企畫書內容要與系統相符。

4.最後兩項一定為膳食費、雜支

(雜支不得超過總經費10%)

備註一定要填寫!!!!!







活動核銷







1.校外學生參加人數
2.服務對象人數

3.描述活動過程

4.透過此活動/會議獲得甚麼?以工作人員的角度描述

新增：請描述活動哪個部分符合三好四給。



1.正向建議：可以留到下次活動使用

負向檢討：此次活動需要改進的地方及解決方式

２.整體滿意度＞每場活動都要有

獲益程度＞會議、課程、營隊要有

３.上傳活動回饋分析



上傳７張活動／會議照片，需有大合照。









1.發票和核銷金額不同需備註

提醒：講師費二代健保請匯給「中央健康保險局」



確認付款對象、備註、成報無誤後送審

並告知哥哥姊姊們



列印財報即可，成報不用

有兩個視窗需列印(不要誤關)，請注意要有以下資料(接下頁)



第一個視窗

第二個視窗



發票／收據注意事項

1.都要打統編87786870

2.都要經手人簽名

3.購物袋都不得核銷

4.都要需詳細列出品項清單

  (含數量、單位、單價、總價)

5.購買日期都要在活動日之前。

傳
統
發
票

熱感應發票

特別提醒：熱感應發票要複印，
正影本都要簽名。



發票／收據注意事項

1.金額要國字大寫

2.抬頭只能寫佛光大學

3.已付錢的單據要蓋付訖章或銀貨兩訖
字樣。

4.需詳細列出品項清單

  (含數量、單位、單價、總價)

5.購買日期都要在活動日之前。

6.免用統一發票收據不用寫統編。

7.要有負責人印章及免用統編章

8.不能塗改

免用統一發票收據



發票／收據注意事項 -其他收據

※二聯式收據👈
1.抬頭佛光大學，不需統編

2.一定要蓋統一發票專用章

3.繳回收執聯共一聯

※三聯式收據👉
1.抬頭佛光大學，需要統編

2.一定要蓋統一發票專用章

3.繳回收執聯共兩聯

4.總金額要含稅



其他注意事項

膳食費-附簽到表

文宣費-附印刷品樣張

保險費-附保險名冊正本

社課講師費-附每次上課簽到表
(含老師簽名並註記每次上課日期)

講師費、獎品費-附領據

交通費-附領據或車票(皆以自強號來回票價計算)
(計程車❌、租車❌、加油站發票❌、宜蘭縣內交通❌)



 新時代(鏘遠行)

  宜蘭酒廠旁

  大量可送貨到校

其他注意事項

文具只能跟學校合作廠商購買，否則不予核銷

  金玉堂

  礁溪市區

 現金購買

  光南大批發

  友愛百貨旁

  現金購買



q & a



如有問題
想詢問、

活動宣傳
、轉發，

歡迎標記
或私訊

今日回饋表



THANK YOU


