
主辦校內外活動 
 

一、申請流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

於活動舉辦前四週將資料交至學務處訓育組提出申請： 

1. 活動企劃書 

2. 校內／外活動報名表暨家長同意書（僅填寫活動相關

內容，非發給參加者填寫） 

3. 健康聲明書（體育性比賽須附） 

4. 活動宣傳單（無則免） 

Step1. 

 

1. 發放有學校核章之活動宣傳單（無則免）。 

2. 發放有學校核章之家長同意書給參加者填寫，

如為體育性比賽，另要發給健康聲明書填寫。 

3. 填寫參加人員清冊。 

4. 填寫賽程表（如為比賽須附）、獎金獎品印領

清冊（如有發放獎金或獎品）。 

5. 辦理公假及器材借用手續（無則免）。 

6. 辦理投保，取得保險合約書。 

Step2. 
 

終止活動 

*擅自舉辦者，依校規處分 

Step2. 

 

將下列資料依序裝訂完成，於活動前繳交至學務處訓育組備查： 

1. 賽程表（如為比賽須附） 

2. 參加人員清冊 

3. 校內／外活動報名表暨家長同意書 

4. 健康聲明書（體育性比賽須附） 

5. 保險合約書 

6. 公假單（無則免） 

 

Step3. 

審核通過 審核未通過 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、申請注意事項 

1. 凡是以學校名義舉辦之活動，一律要提出申請，違者依校規處分。 

2. 所有資料皆須用電腦繕打，採雙面列印。 

3. 活動企劃書、家長同意書需依照範例格式填寫，未依規定填寫不予協助提

出申請。內容撰寫如欄位不足時請自行增加。 

4. 撰寫時除可參考前一年的企劃書內容外，亦應詳閱活動成果表，以確認該

修改的部分。 

5. 舉辦活動，一律須有指導老師。 

6. 校外或非上課時間的活動皆應辦理保險，另外比賽性質的活動易發生意

外，建議也辦理保險。 

7. 校內／外活動報名表暨家長同意書須經過審核後，方將有學校核章之家長

同意書發給參加者填寫。 

8. 如果活動使用到午休、社團時間、上課時間，請事先替參加者／非社員的

 

活動結束，於時限內辦理下列手續： 

1. 活動結束當天： 

（1） 歸還借用的器材給借用單位（無則免） 

（2） 繳交簽到單至學務處訓育組（如有申請公假） 

2. 活動結束後 14 個工作天內：繳交活動結案報告至學務處訓育組（如為比賽

性質，應寫明得獎名單，如還有發獎金／獎品，則應同時附上獎金／獎品印

領清冊） 

Step4. 

舉辦活動 

1. 參加者簽到（如有申請公假） 

2. 拍照（至少兩張，用於活動結案報告） 

3. 得獎者領取獎金、獎品並簽印領清冊（無獎金、獎品則免） 

Step4. 



比賽選手申請公假，並請這些人於活動當下親自簽到，不得代簽。 

9. 競賽型活動每個社團每學年以申請一次為原則。 

10. 如有借用體育器材，請事先至體育館器材室登記借用。如須借用計分板，

應一併登記借用兩條延長線。 

11. 活動結束後 14 個工作天內提出結案報告，如為比賽性質，結案報告中應

寫明得獎名單，如還有發獎金／獎品，則應同時附上獎金／獎品印領清

冊。若逾期未提出結案則暫停該社團舉辦活動兩年。 

12. 如果活動因故取消，應立即通知學務處訓育組，並且將消息公告於事先指

定的地方。如有收取報名費，則應辦理退費，並在活動取消兩週內將退費

簽收單交至學務處訓育組辦理結案。 

13. 每學期學務處訓育組會公告寒暑假活動申請期限，逾期不受理，請確實遵

守。 

 

 

三、 審核標準 

1. 資料齊全，且未違背上述注意事項。 

2. 未超過申請期限。 

3. 辦理活動一律須有指導老師。 

4. 如為校內活動，不得過夜、用火。 

5. 家長同意書上有「屬學生自發性舉辦之活動，非學校年度之團體活動」字

樣以及「敬會導師」欄、「學校核章」欄。 

6. 校外、非上課時間或運動型的活動應申請保險。 

7. 如有收取報名費，企劃書和宣傳單、家長同意書上要寫明活動如果取消，

會全額退費或扣除已支出費用後退費。 

8. 企劃書內容： 

(1) 有活動名稱，且活動主旨清楚。 

(2) 主辦、承辦、協辦單位正確無誤。 

(3) 活動時間清楚，且非段考前一週及段考當週（考完除外） 

(4) 活動地點書寫清楚，如為校內場地，經確認可提供借用。 

(5) 參加對象清楚（例如岡山高中學生、年級、社團社員等等），且寫明最

低及最高參加人數，以及如未達標會停辦或停止報名。 

(6) 參加費用：寫明參加者每人的費用，且無計算錯誤。 

(7) 宣傳方式：如有紙本宣傳，應另紙附上活動宣傳單；如要使用學校無

聲廣播，要寫明廣播日期，並另紙附上廣播內容。 

(8) 經費預算： 

a. 不得向外募款 

b. 單價與數量須清楚、合理。 



c. 要將影印費算入（含企劃書、家長同意書、宣傳單、成果結案報告

列印費用）。 

d. 校外、非上課時間或運動型的活動應有保險費用。 

e. 金額計算無誤。 

(9) 預定借用器材：如不須借用器材，仍因保留該項，並寫明「無須借

用」。 

(10) 活動備案：必備，且須分別寫明下列幾種情況會如何處理，且會在哪

裡公告消息： 

a. 下雨 

b. 因天氣因素經政府宣布停班停課 

c. 因疫情而居家上課或停課 

d. 因疫情導致幾成參加者（因寫明幾成）無法參加 

(11) 企劃書填寫完後應刪除說明欄。 

9. 宣傳單上要寫明活動名稱（如名稱不足以讓人了解活動內容，則須簡介活

動內容）、地點、日期時間、參加對象、參加費用、報名方式，並寫明備

案宣布地點（如有收取報名費，亦要寫明活動如果取消，是否全額退費或

扣除已支出費用後退費。）。 

10. 比賽性質的活動（例如岡中盃），企劃書、報名表、宣傳單上應寫明下列

事項： 

(1) 如有獎金，因寫明各名次的獎金與人數 

(2) 報名費用 

(3) 報名隊伍/人數上限與下限 

(4) 報名費如有剩餘將如何處理（例如留作社費） 

(5) 賽程表抽籤時間與地點（無則免） 

(6) 如取消辦理，消息公告會於何處、如何退費。 

11. 比賽性質的活動（例如岡中盃），同一社課時間原則上以一個社團辦理為

原則，且應避開學校重大比賽（例如國語文競賽）。 

 


