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活動報備



為什麼有必要報備？

1.校內辦法規定

2.行政輔導措施

3.突發狀況處理



社團活動報備—校內規定１

 事前申請同意：

學生社團活動需事前申請，並填具活動申請表，校外活動需經社團指導老師

簽章同意。

 核准後辦理：

課外活動指導組簽會各相關處室，送學務長核准後始可舉辦。活動變更時應

於事前申請核准，如因天然災害或其他不可抗拒之因素，依照本校校外學生活動

安全輔導辦法之相關規定辦理。（依據本校「學生社團輔導辦法」第10條）



 校外活動應事前核准

 逢天災一律禁止辦理

學生於辦理各項校外活動前，必須事先簽奉核定後始可出團（出隊）活動。

但於活動核可後，遇氣象、災害防救單位警報之發布，一律禁止出團（出隊）。

（依據「國立臺北大學校外學生活動安全輔導辦法」第5條）
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•未依規定報備不得辦理

•違者依據學生獎懲辦法辦理並自負法律責任

未依本辦法第五條辦理出團或出隊之社團及班級，於本學年（期）不得辦理任何

校外相關活動。

違反本辦法各項規定者，依本校學生獎懲辦法處理。若有意外事故發生，涉及民、

刑法及行政法相關規定者，應自負相關責任。

（依據軍訓室「國立臺北大學校外學生活動安全輔導辦法」第8、9條）
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假使未完成報備將影響以下權益……

VALUES

經費核銷 場地借用 器材借用

停車優惠券 遊覽車入校



社團活動報備流程

期限 申請書 核准

校內活動3日前

校外活動7日前

填具活動申請表
(校外、大型活動
須經指導老師同意)

送學務長核准後
始可舉辦



報備資料



報備文件
活動 校內 校外

完成
時間 3天前 7天前

檢送
資料

 社團活動申請暨場地借用表

投保資料
(公共意外責任險、旅遊平安保險)

投保資料（同左）

租車—車籍資料卡

 活動企畫書（含名冊、緊急聯絡人、就醫路線圖、安檢書、

家長同意書等，視活動性質而定）

課指組
補助
經費

 經費預算表



場地申請事務組—學校教室

跑紙本場地借用表前，請先至校首頁/在學學生/校園服務/

借用場地系統登記借用。



場地申請事務組—學校教室



場地申請
事務組—學校教室



場地借用注意事項

一、基本上距活動日需３日以上至１個月以内上網預約，非期限內事務組不受

理借用登記，國際會議、研討會或表演活動則可另外提早提出申請。

費用：依本校總務處管有場地借用收費標準。

二、學生社團於學校統一空調時段使用場地及課指組所管理場地免費。

三、非學校統一空調時段需支付：(依總務處規定調整)

1.空調費用：依收費標準附表 空調費（學生社團）所列金額。

2.場地管理人員加班費：依工友、技工時薪，循勞基法【前2小時】時薪

*1.34，【3~8小時】時薪*1.67，【第9小時起】時薪*2.67。

3.清潔人員管理費用：依總務處收費標準。



場地借用注意事項

四、與校外單位合辦活動，如參加對象非校内人員且對參加人員

收取費用或受有校外費補助時，需支付

1.場地使用費(打5折)

2.場地維護費。

五、其他特殊收費(具營利性質)：

1.社團擺攤，1 天100 元。

2.社團所找來之廠商擺攤，800 元/ 日*攤。

3.補習班、金融業…等商業推銷講座，每次1000元。
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②
③

紅框內
為必填

請蓋社章

各屬性輔
導員、組
長。

擺攤、搭棚
子等，影響
視障生動線
需加會。

如需繳冷氣、
場地等費用需
加會。

如需特地去開
啟空調需加會。

如有使用教室
以外的公共空
間須加會。

如有需知會其
他單位（ex.噪
音恐影響到考
試）需加會。

如有借用進修
部所管理場地
需加會。

校外活動需
加會。 ⑤該會的單位都會完

由課指組工讀生登錄
行事曆。

④

①

百人以上、
校外、系際
等活動需會。

如借用學
校教室、
會議室等



REVENUE PROJECTIONS

COT ANALYSIS



活動申請表哪裡下載？

下載路徑：校首頁/行政單位/學生事務處/表單

下載/課指組/

A-1 活動申請暨場地借用表

D-6【社團活動】活動企劃書空白表格暨經費

預算表(申請活動經費補助必備)

https://www.ntpu.edu.tw/admin/a8/org/a8-2/download.php


報備資料—保險資料

保單

名冊

收據

公共意外責任險
旅遊平安險



公共意外責任險
（範例）



旅遊平安險
（範例）

被
保
險
人
姓
名



車籍資料

請廠商檢附

「行照」

「駕照」

「強制險/乘客險」



報備後可以查詢
學生事務處/各組業務/課外活動指導組



社團評鑑



社團評鑑

期程 為什麼值得參與 分數計算

• 9-12月前置作業

• 12-2月社團評鑑報名

• 2-3月平時評核會議

• 3月平時評核

• 4月年度總評

• 獎金優渥

• 觀摩學習

• 幹部交接

• 經費審查、社辦分配

• 平時評核40%

• 年度總評60%



THANK YOU


