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活動辦理注意事項

校園性別事件防治宣導

• 學生辦理活動時請避免「腥、羶、色」相關主題！

• 辦理活期間，應觀察活動中是否有不當之語言與肢體接觸，並勸
說停止，嚴重者應請主犯者離開活動會場。

• 若接獲舉報系所／社團活動涉及嚴重性別事件，將立即停止該社
團一切活動申請，並移交本校性別委員會審查。



 
辦理活動注意事項

校園保護智慧財產權
• 使用影印機複印時，應遵守著作權相關法規！不要大量複印、或做與
研究、活動不相關之使用。

• 活動辦理期間要避免使用非法來源之音檔、圖片，以免觸法！

• 使用相關電腦軟體防毒、修圖、做文書處理時，應支持使用正版！

（於校園網域內時，可至電算中心下載正版防毒軟體喔！）



 
辦理迎新活動注意事項

活動申請表暨流程 
• 系所學會舉辦任何大型活動 ，無論有無申請經費，請一律通報系所辦
公室。

• 可使用課指組專用之活動申請表，並由助教審核、主任複核、院長核定 。

• 若有申請經費、校外活動、或借用校園 內公共空間等，請送件至課指
組，由專員審核、組長複合、學務長核定。



社團重要訊息提醒篇

• 社團組織未完整，無法享有社團相關權利；如學期間無任何一項社課
或活動及無國內指導老師等 。

• 社長改選請遵循章程改選辦法，並提供會議紀錄。

• 課指組社團空間及器材借用規範 請詳細閱讀遵守 。

https://student.tnua.edu.tw/upload/files/112%20borrowing%20rules(1).pdf


社團重要訊息 活動空間篇

• 綜宿團體空間及貨櫃屋空間使用，請依據社團空間及器材借用規範 ，
共同愛護遵守。

• 使用空間如有違反任何一項規定者，則記一次提醒。累計三次提醒者，
課指組將有權停止對該社團或單位提供此規範項目服務1個月。



網路搜尋：「北藝大課指組」

進到網站後點選「學生社團」



 
社團郵局帳戶開戶申請辦法

• 請同學至課指組官網下載「社團帳戶辦理/變更申請表」檔案，並填寫
完資料後送課指組核章。

• 課指組會替社團擬函稿內容，後續會聯絡社長至課指組領取函稿。

• 請帶著函稿、印章、及相關證明文件 至山下北投一德郵局申請。



活動申請表







活動計畫書

1.活動名稱：XX社XX活動

2.時間、地點

3.活動對象：社團社員/全校學生/校外開放......
4.活動內容：預計辦理內容以及流程表



補助項目及金額標準 (113年版)

• 社團活動類：

每次補助以  2,000 元為上限，辦理具風險之校外活動，需檢附 保險單，未成年者並需檢附家長同意書。

• 學術性出版物：

每年以 5,000 元為上限。

• 校際性活動：

以新台幣 8,000 元為上限，每年以一次為限。全校性及跨院系所活動補助以 4,000 元為上限，每年一次為限。



補助項目及金額標準 (113年版)

• 迎新、送舊活動： 各系所學會 3,000 元為上限；社團以新台幣 2,000 元為上限，每年各以一次為
限。

• 餐費核銷：午、晚餐費1人/100元為上限，點心費1人/40元為上限。

• 各系所及社團申請總補助金額，每 年度以 10,000 元為上限。



結案相關

活動結束後 15天內(不含例假日 )，持：
1. 原始支出憑證（發票、收據等）。

2. 活動成果表（出版品請檢附出版物）。*實際辦理內容以及流程表

3. 活動照片電子檔 4 張（可附件在成果表裡面）。

4. 簽到表辦理核銷。



社團活動經費請購注意事項

•統一發票
•注意不要存到自己的載具

•收據

•免統一發票收據

•二聯式統一收據（一張）

•三聯式統一收據（兩張）

• 除二聯式收據外、皆須填寫學校
統編99335422

• 發票皆須填寫以下買受人:
國立臺北藝術大學

• 發票＆收據皆需要填寫品項、單價、數
量及總價。（老闆沒寫時，就請社團後
填寫）



免統一發票收據：印章



免統一發票收據：印章（不合格）



二聯、三聯式收據：印章



社團老師/講師費：
收據

填寫工作內容（xx活動講師、社團指導費）

詳列費用計算方式（一小時多少錢、幾小時，共計多少）

小寫金額

大寫
金額小寫金額

帳戶資料

親簽 資料

資料

資料

資料

課指組填寫

課指組填寫 課指組填寫 課指組填寫

備註：

• 講師若是第一次申請經費，
核銷時須檢附「存摺影本」，
存摺須為講師本人的名字。

• 提醒：不可代墊講師費



•外聘人員： 1500~2000 元／小時鐘點費

•內聘人員： 1000 元／小時鐘點費



社團活動經費請購注意事項

• 核銷印刷品：

除發票、收據外，需檢附印刷品樣本一份。

• 核銷講師費：

千萬不要代墊！請上課指組網站下載校版領據，並填完資料、請講師簽名後送課指組核銷。

• 申請保險：

請檢送投保人員名冊：姓名、出生日期（國曆）、身分證字號、法定監護人（未滿18歲）、

外籍生需備註國籍。



鼓勵辦理「人權法治」或「社團自治」相關講座

• 配合教育部「學特計畫」經費，鼓勵系所學會／社團辦理「人權法治」、「社團自
治」相關講座、活動。

• 專案申請，每社團一次，不列入社團年度申請經費上限之中 。

• 活動必須開放給其他系所/社團報名參加，每次活動申請上限為4000元。



提醒事項

1.社團空間：

因綜合宿舍整修中，目前社團教室A、B、C將有一年無法使用，課指組僅提供空間貨櫃屋1F、
2F。
*環境整潔

*鑰匙隔天中午前歸還

2.社團帳戶更換：

若有開立帳戶或是交接需更改戶名需求，請告知課指組，領取公文至郵局更改。

3.經費預估表：

於每年年底提供隔年經費預估表。

*配合學校年底關帳時間。


