臺北市私立金甌女子高級中學○○○學年度第○學期

○○社○○○活動企劃書
撰寫日期：112年10月16日
一、活動宗旨：
二、活動日期：    年   月   日(星期   )
三、活動時間 ：       ~ 
四、活動地點：
五、指導單位：臺北市金甌女中學務處
六、主辦單位：若兩個單位(或以上)同時舉辦，請註明承辦單位及協辦單位
七、參加對象：
八、參加人數：本校學生     人(學生     人+工作人員   人)
九、活動指導老師資料：
	姓名
	生日
	身分證字號
	手機
	備註

	王小明
	87/01/01
	A123456789
	0911-123-456
	範例


十、活動流程： 
	時間
	活動內容
	活動地點
	負責人（組）
	備註

	08：00~~10：00
	
	
	
	範例

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


十一、借用學校器材：(下列表格依需求，自行增減，無則免寫)
	項次
	項目
	數量
	借用單位
	借取日期
	歸還日期
	備註

	1
	課桌椅
	3套
	總務處
	112/10/20
	112/10/25
	範例

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	說明：
1.借用器材若為學校訓育組所有，於領取前應填寫借用器材申請單，並於一週內歸還。
2.若需向本校其他單位（如設備組等）借用器材，則應於借用前，向器材所有單位確認可否出借，
  同意後再行列入器材單中，並於一週內歸還。


十二、經費預算表：(以下為範例，自行增減)
	款項名稱及用途
	單位
	數量
	單價
	金額
	備     註

	1、活動收費
	人
	
	
	
	

	2、社費
	
	
	
	
	

	◎收入細項加總
	
	

	1、便當
	個
	
	
	
	

	2、場地費
	次
	
	
	
	

	3、保險費
	人
	
	
	
	

	4、車資
	輛
	
	
	
	

	5、雜支
	
	
	
	
	

	◎支出細項加總
	
	


十三、工作人員職掌：包含活動後清理工作
	班級
	姓名
	職掌
	工作內容
	聯絡手機
	備註

	
	
	總召
	統籌活動內容
	0910-123-456
	範例

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	說明：
1.請根據活動內容任務編組。

2.舉辦活動、填寫企劃書前，應舉行活動會議，妥善討論工作分配。

3.活動辦理工作職掌參考：總召、美宣組、總務組、器材組、活動組等，可依活動性質調整。


十四、參加名冊、保險收據證明：
	活動名稱
	
	負責人
	

	編號
	班級
	學號
	姓名
	備考

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	


	臺北市私立金甌女子高級中學 學生社團校外活動保險

	             社團

	保險收據黏貼憑證(署明日期.品項.金額) 

	


十五、雨天備案：
十六、其他：（依活動性質，列述必要說明，例如地點位置圖、或活動文宣、集合時間   
      地點、集合服裝、攜帶物品、交通方式、鄰近醫院資訊…等）。
十七、檢附家長同意書(包含工作人員)。
十八、附註：企劃書字體請用標楷體，標題字體大小22，內容字體大小14，直書橫印，  
      加註頁碼，雙面列印。
1

