中華大學學生社團帶動中小學社團發展實施計劃

﹝九十 八  年度﹞

一、目的：（1）鼓勵大專院校社團本於服務社會的精神，進入中小學帶動中小學社團發展，以提倡青少年正當休閒活動。

         （2）配合中小學團體、聯課活動實際需要，規劃辦理帶動中小學學生社團活動，以營造校園多元化學習環境，促進學生群育之發展及興趣之培養。

二、依據：推動校園社團發展方案。

三、實施原則：公告鼓勵校內學生社團踴躍參與，發函（合作意願調查表）至新竹市鄰近各中小學，瞭解各校需求，再安排協調會以知會相關參與之社團，說明各項作業流程以順利推展該項計劃。

四、活動規劃：將與新竹縣市中小學訂定為期一年之合作計劃，每校每學期規劃四次以上之活動。

五、活動時間：以各校聯課時間為原則，配合規劃適當課程。

六、經費來源：擬由教育部學輔專款及學校配合款下支應。

社團發展計劃 實施作業流程資料

活動宗旨：鼓勵大專院校社團本於服務社會的精神，進入中小學帶動中小學社團發展，以提倡青少年正當休閒活動並配合中小學社團、聯課活動實際需要，規劃辦理帶動中小學學生社團活動，以營造校園多元化學習環境，促進學生群育之發展及興趣之培養。

經費來源：本校與教育部撥發之學輔專款下編列預算。
實施流程：

    1. 每年10月1日公告下一年度帶動中小學社團發展活動報名訊息，通知校內各學生社團踴躍報名參與，10月15日報名截止。

    2. 本組彙整有意願參加之社團資料，影印並裝訂成冊，再發函（合作意願調查表）至新竹市鄰近各中小學。

    3. 11月初收齊各校回函後了解各合作學校之需求，有本組彙整資料，召開協調會，邀集相關社團負責人，說明各項作業細節。

    4. 有意願與某校合作之社團，活動負責人初步與該校聯繫，擬定活動時間、次數與課程內容，11月20日前繳交活動計劃書至本組，格式如附件一所示。

    5. 經本組審核各社團繳交之計劃書，遴選優良並能配合學校預算需求之活動；經會議決定與本校合作之中小學後，派員赴個合作學校洽商相關事宜，確認實際活動之日期，以便於每學期初辦理活動之保險。

    6. 各社團負責人於開學三日內至本組繳交參與活動社員名單（至少3人）及保險資料表（如附件二），並領取經本組修正後之正式計劃書，請妥善保管，以為活動之依據。

    7. 各社團負責人接獲通知後至本組領取活動預支款，以利活動進行。

    8. 如有某次活動日期異動，請於一星期前與課外姐承辦人或保險公司聯繫並更改保險日期。

    9. 每次活動請詳填活動報告表（如附件三），妥善保管，以便製作活動成果報告書。

   10. 每年6月15日前繳交上半年活動報告書，並領取剩餘款項。每年12月15日前繳交下半年活動報告書，並領取剩餘款項。逾期無法繳交以致影響全案結報者，需退還預支款，並簽呈學務處視情節處分，取消該社團爾後參與此項活動之權利一年。

   11. 此項活動均由教育部專款全額補助。結報時發票、收據請先影印兩份，將正、副本各一份裝於信封內，交本組黏貼支出憑證。影本一份可黏貼於自存之報告書內，以作為社團評鑑之重要資料。

計劃書撰寫注意事項：

（1） 活動經費預算，應以活動實際需要詳列各項經費預算表。

預算項目：交通費、保險費、誤餐費、消耗性教材費、雜支經費5%以內（影印、底片、沖洗）、獎品費（3000元以內）。

      ※器材（設備）、服裝、鐘點費暨行政管理費皆不予補助。

（2） 活動規劃以定時定點服務為原則，一合作計劃以帶動一社團為原則，如有辦理短期營隊活動或校外參觀活動之必要，宜由雙方學校自籌經費辦理。

（3）保險辦理為教育部訪視項目，由本組統一辦理，每一社團每次活動需3人為原則，每人每次保費約30~40元，要保日期以計劃書所列活動日期先辦，如有異動，一星期前電話通知課外組承辦人或保險公司更正日期即可，並請按實施流程第六項交保險資料。

（4）計劃書撰寫應含整年度之實施計劃，整年度課程內容請詳細規劃，以利傳承交接，活動日期規劃請先詢問合作學校之承辦人及參考兩校之行事曆，扣除考試、假日等，活動次數至少4次以上。 

報告書撰寫注意事項：

（1） 各社團報告書請按統一格式撰寫：活動報告書-課程計劃表-活動報告表。

（2） 活動照片每次活動2張。

（3） 所有單據請按流程第11項辦理。

單據注意事項：

 收據：須書明抬頭為中華大學、要蓋店章（含營業證號、住址、電話）、要蓋

負責人私章、右上角統一編號不需填寫、收據不得蓋統一發票專用章。

 發票：請用貳聯式發票、抬頭中華大學、需有統一發票專用章。
       如開參聯式發票、抬頭中華大學、統一發票專用章、同時交收執聯及抵扣聯。

 收銀機發票：須打本校統編：98274518，並註明品名、細目，未打統編時須加蓋統一發票專用章，再加註本校統編。

 大賣場之電子收銀機發票：為參聯式發票，須打本校統編：98274518，同時交收執聯及抵扣聯，並附提貨單。

· 1.各社團交計劃書、報告書電子檔，以便修正資料。

2.本作業資料請以卷夾妥為保存，列為社團傳承交接之資料。

3.各項支出單據，務必實報實銷，並請妥為保存、避免遺失無法結報。
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