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社團計畫書



認識社團計畫書-首頁
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認識社團計畫書-首頁



認識社團計畫書-摘要



認識社團計畫書-摘要



認識社團計畫書-規章

法規強制要求：
依據《性別平等教育
法》，學校與校內組織
（包含學生社團）在辦理
各項活動時，依法有義務
預防與處置校園性侵害、
性騷擾或性霸凌事件。



認識社團計畫書-預算表

*學校保有最終修改、變更、活動解釋之權利

餐費

材料費

保險費

100

20

159

54

45

20

1

1

9

20

2000

20

159

486

900

學生*18 ⽼師*2

便條紙*1

四色奇異筆⼀組+造型汽球組

釘書機*2
PP版*7

新臺幣     拾     萬    參 仟    伍 佰     陸 拾    伍 元整−−−−−－−−−−



品項名稱
餐費、點心費
核銷文件：
簽到表
發票／收據

材料、印刷費
核銷文件：
發票／收據

保險費
核銷文件：
發票／收據
投保名冊

交通費
核銷文件：
發票／收據／車票
估價單 (計畫書時檢附)

講師(鐘點)/出席費
核銷文件：
領據
授課時數表/出席簽到表
入戶申請書 (第一次聘請時須提供
至總務處出納組)

補充保費
核銷文件：
補充保費領據

住宿費
核銷文件：
發票／收據
估價單 (計畫書時檢附)

場地費
核銷文件：
發票／收據
估價單 (計畫書時檢附)

４２３２１１０２統編：



1.活動時間需超過四小時及跨過餐期
　*餐期：午餐過12點、晚餐過18點
　*兩天一夜以上第二天起才有早餐60/人
2.金額：100/人　　*超額自行吸收
3.只核銷工作人員、老師的費用
4.僅限正餐
　*正餐：便當、餐盒

(非以上品項請先詢問課外組)
5.手寫發票：請寫餐費、餐盒、膳費、便當
　 *一定要免開統一發票章跟負責人的章
6.簽到表人數需≦計劃書預估人數

1.活動時間需超過四小時及時間為下午之後
2.金額：40/人
　*超額自行吸收
3.只核銷工作人員、老師的費用
4.簽到表人數需≦計劃書預估人數

點心費餐費

皆須開統編：４２３２１１０２



1.活動籌備期間到活動當天"合理"所需的材料或配件
2.禮品、禮物非材料費，且無法核銷
3.不可核：醫療用品、教學用具、一次性餐具...等
4.其餘材料費請來課外組詢問

1.活動籌備期間到活動當天"合理"所需的印刷
2.目前僅核：A1至多1張
　　　　　   A2至多2張
3.不可核：其餘尺寸紙 (少於30張請自行吸收)
4.需付樣本
5.其餘印刷費請來課外組詢問

印刷費材料費

皆須開統編：４２３２１１０２



舉例
皆須開統編：４２３２１１０２



1.只要出校外皆需要保保險
2.工作人員、隨隊老師、參與人員皆須投保
3.送計劃書時需檢附投保名冊，
　及出示投保紀錄、對方回覆的截圖畫面
4.需要mail至旁邊信箱

1.主旨：
　康寧大學課外活動組（社團名）保險名冊
2.收件人：

jennifer.yc.lo@mail.mli.com.tw
yiwen.iw.lin@mail.mli.com.tw
b25456118@gmail.com

3.內容：
　三商美邦專員您好
 

　我們是康寧大學的 (社團名-姓名)
　以下附件檔為 (日期) 本社團之活動保險檔
　再請您協助處理
　 

　如有看到本封郵件再麻煩您回覆告知

投保Mail文字說明保險費

皆須開統編：４２３２１１０２



1.基本上僅核火車費
　*台南以南可接受高鐵費用
2.不可核：計程車費、Ubike、雙北地區、自行開車油費
3.乘車費≧遊覽車，或超過30人
　*遊覽車規範：30倍數得1台
　*繳交成果書時需附上遊覽車檢查表(右圖)

交通費

遊覽車發票須開統編：４２３２１１０２

學生及隨隊老師都要簽
尤其是隨隊老師一定要簽



1.僅限出去比賽、研習才可核住宿費
2.送計劃書時須提供估價單

1.用於在校外辦理活動所需費用
2.送計劃書時須提供估價單

場地費住宿費

須開統編：４２３２１１０２



講師(鐘點)費- 用於講師來上課、講座
除了領據 還需要授課時數表
校外人士-按時計費(2000/時)

出席費-用於競賽來當評審
校外人士-按次計費(2000/次)

*聘用校外人士須注意是否已提供過帳戶給學校

講師(鐘點)/出席費 授課時數表舉例

115.09.01
09:00-10:00 OOOXX課程 1小時 A某 V E101

計畫負責人 課外組老師

收據舉例

無須開統編



舉例

補充保費

1.只要有講師(鐘點)/出席費，
　都一定要附補充保費表單
2.講師/鐘點/出席費金額*2.11%

無須開統編



認識社團計畫書-流程表

*學校保有最終修改、變更、活動解釋之權利

115.09.01

2026.09.01

09:00-10:00

10:00-11:00

集合、報到

課程-________

藝文中⼼

E101

引導到

下一個場地

115.09.02 09:00-10:00 集合 藝文中⼼

......　     ......      ......     ......



認識社團計畫書-人員分配表

*學校保有最終修改、變更、活動解釋之權利

總召
 

文書組

公關組

活動組

康岬寧

康以寧

康炳寧

康汀寧

康霧寧

統籌整體活動、

協調分配各組事項

製作OOXX

宣傳XXOO

組長、分配活動內容

當小隊輔、當關主



到一個段落來玩小遊戲ヽ(°▽°)ノ 



社團成果書



認識社團成果書-前簽

V　       2-4-2

這要看動支單上的數據



認識社團成果書-前簽



認識社團成果書-摘要



認識社團成果書-摘要



認識社團成果書-主頁



認識社團成果書-檢討



認識社團成果書-檢討



認識社團成果書-照片



認識社團成果書-統計圖

非常滿意
77.8%

滿意
11.1%

普通
10%

非常不滿意
1.1%

非常滿意 77.8%
滿意 11.1%
普通 10%
非常不滿意 1.1%



社團核銷



認識社團核銷-動支單



認識社團核銷-動支單



認識社團核銷-收支結算表

材料費 660 6601 660 0

自 動 計 算 ( 不 ⽤ 打 )

陸 佰 陸 拾

2-4-2



Q：社團帳戶什麼時候可以更換？
Ａ：等函文來了時候會在社團
　　 例行性會議上通知



相關資料在哪找得到?

計畫書、成果書、核銷表單...等
學校首頁>行政單位>學生事務處>課外活動組

HTTPS://WWW.UKN.EDU.TW/?LANG=ZH-TW

https://www.ukn.edu.tw/?Lang=zh-tw


到最後啦 !
再來玩小遊戲ヽ(°▽°)ノ 
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