
製表日期：2017/4/25 

國立高雄餐旅大學 餐旅暨會展行銷管理系 

「校外教學」活動申請流程表 

 

 

 

一、向系辦提出申請 
1. 撰寫校外教學/活動企劃書  
2. 填寫經費申請表 

※請注意以下事項 

每班每學期以補助 1 次為限，活動之補助申請必須在 1 個月前提出， 

並經系上審核通過(含辦妥相關手續)方可辦理。  

二、校內行政流程跑單 
1. 檢附資料： 

(1)校外教學/活動申請表 (2)校外教學/活動企劃書  

(3)家長同意書 (4)遊覽車資料 (5)保險收據正本 

※依校外教學申請單至各處室完成審核(須於活動日 1 週前完成，交正本回系辦) 

※跑單前請注意：使用哪門課程名稱?  是否已請授課教師完成調課申請? 

三、申請表繳回系辦&詢問核銷方式 
1. 各處室審核完畢後將申請表繳回系辦 

2. 活動一週前檢附所有上述註明細項並修正： 

(1) 校外教學/活動申請表 (2)校外教學/活動企劃書  
(3)家長同意書 (4)遊覽車資料 (5)保險收據正本 (6)經費申請表  

3. 繳交修改後經費申請表(紙本與電子檔) 

四、撰寫活動成果報告&辦理核銷補助 
1. 查看格式：到系網→下載專區→學生相關→校外教學/參訪→成果報告 

2. 檔名格式須正確：學年度＋學期＿日期(４碼)_活動名稱(班級)_繳交項目， 

例如：10502_0415_校外教學(日一 A)_成果報告。 

3. 照片資料夾(請剔除無主題、模糊的照片，至少十張) 

4. 於活動結束後一週內成果報告、收據、匯款資料繳回系辦 
 



製表日期：2017/4/25 

  

 

五、發票(收據)注意事項: 
1. 本校為非營業單位，應取具二聯式發票。 

2. 如取具電子計算機所開三聯式發票，應請將扣抵聯及收執聯一併黏貼
於報銷憑證上。 

3. 發票及收據有更改一定要加蓋負責人(廠商)印章。 

4. 受買人:請填明學校全銜(國立高雄餐旅大學)，請勿再加系所、單位名稱或個
人名稱。 

5. 發票上總計金額大小寫均須填明並且一致，數量、單價、金額均應該核實填
寫。 

6. 日期填報請完整填寫『年』、『月』、『日』。 

7. 品名:應填明購置名稱，並註明廠牌、規格。外文品名請譯成中文。 

8. 外幣:應折合新台幣並註明購買當日匯率折合率。 

9. 收銀機或計算機開具之統一發票，如未附明細表，僅列日期、貨名代號、
數量、金額，應由經手人加註貨物名稱，並簽名或蓋章。 

10. 收據或發票如有遺失，應檢具原立據人加蓋發票章，並加註與正本相符，
並註明無法提出發票正本的理由，始得報支。 

 
 



國立高雄餐旅大學 餐旅暨會展行銷管理系 

105 學年度 第 2 學期【經費申請表】 

申請日期：民國       年      月      日 

申請班級 
日間/進修 部 

_________年級 
總召姓名/電話  副招姓名/電話  

活動名稱  

活動日期 民國     年    月    日，共計____日 

活動對象  

活動目的及 

預期效益 
 

經費來源  

業務費項目 經費細項 單價 數量/單位 合計金額 備註 
是否補助 

（本欄免填） 

印刷費 
     □ 

     □ 

膳費      □ 

交通費      □ 

保險費      □ 

雜支      □ 

總   計 元整 

審核結果 

承辦人 系科主任 系務會議 

  

本項活動核淮補助： 

□ 是（      元整） 

□否 

註：可自行調整擴充表單。 



國立高雄餐旅大學校外教學申請表存根（甲聯） 

活 動 計    畫 

班級(單位)名稱 課程名稱(含事由) 時        間 地  點 參加人數 

 
 

   年   月   日（星期  ）  時  分 
至 

   年   月   日（星期  ）  時  分 

 
人 

教學內容簡述  

活動申請人(連絡人) 姓名：                  學號：                   手機： 

申請表應檢附資料
(自我檢核要項) 

1.檢附教學活動計畫書或行程表、參加人員名單(影本二份)       □是  □否  
2.參加校外活動未滿 20 歲之學生，均需檢附家長同意書。       □是  □否  
3.保險證明文件影本【每人最低投保貳佰萬元旅遊平安保險單】   □是  □否  
4.租賃遊覽車(車齡 5 年內)資料【行車執照、駕駛、車輛及乘客強制責任險，不得超過有效日期】  
□是  □否 

單 位 核 章(請依序核章) 

1.授課教師簽章 
 

2.導師(或社團指導老師)簽章 3.所系科主任簽章 

會簽其他課程教師（隨行教師） 
【無則免簽章】 4.學務處【校外安全審核】 

  

5.教務處註冊課務組／進修教務組 
【課程審核】 

6.教 務 長 核 章  

  

※說明： 
一、 本申請表適用於校外教學活動，活動申請必須在一週前辦妥手續，並檢附活動同學名單及活動行程計畫。 

二、 校外教學活動領隊老師需由本校專(兼)任教師擔任，且會簽欄中須請其他參與師長簽章。 

三、 甲聯於核准後送教務處註冊課務組／進修教務組存查，乙聯及教學活動計畫書或行程表、參加人員名單影
本請於活動前送學務處生輔組/軍訓室值日教官備查。 

四、 凡於校內、外發生任何緊急事件，請聯絡 07-8060505轉警衛室分機 1529、校安中心 07-8034727、宿舍分機 3110或 6110。 

五、 校外教學結束返校後，請務必立即向校安中心 07-8034727 值日教官回報。 

六、 業經 1042 學期教務會議(105.5.26)宣導周知：校外教學原則上以當週課程為主，並尊重其他教師調課意願。 

………………………………………………………………………………………………………… 
 

國立高雄餐旅大學校外教學申請表存根（乙聯） 
活 動 計    畫 

班級(單位)名稱 課程名稱(含事由) 時        間 地  點 參加人數 
 

 
   年   月   日（星期  ）  時  分 

至 
   年   月   日（星期  ）  時  分 

 
人 

教學內容簡述  

活 動 申 請 人(連絡人) 領 隊 老 師(隨 行 師 長) 

姓名：        學號：         手機： 姓名：      手機： 

校 外 活 動 安 全 回 報 
值日教官簽註： 

返校回報時間：   年   月   日（星期  ）  時  分 



國立高雄餐旅大學校內、外活動申請表   (甲聯存根) 

     活    動    類    型 (請勾選)      □校外活動申請       □校內活動申請 

所系科/班級/社團   活  動  名  稱  時            間 地    點 參加人數 

     年   月   日（星 期  ）  時  分 

至 

   年   月   日（星 期  ）  時  分 

 
人 

活動申請人(連絡人) 學號：            姓名：            手機： 

申請表應檢附資料(
自我檢核要項

【校內活動請檢附第1項】 
) 

【校外活動請檢附第1 – 4項】 

1.檢附活動計畫書或行程表、參加人員名單(影本二份)。           

2.參加校外活動未滿二十歲之學生，需檢附家長同意書。          

 □是  □否  

3.保險證明文件影本【每人最低投保貳佰萬元旅遊平安保險單】。    

 □是  □否  

4.租賃車齡五年內遊覽車資料【駕照及行車執照、車輛及乘客強制責任險等】。

 □是  □否  

 □是  □否 

單 位 核 章  (請依序核章) 

1.領隊老師／社團指導老師簽章 2.導師簽章／所系科主任簽章 

3.學務處課外活動指導組【活動查核】 4.學務處生活輔導組(學院輔導教官) 
【校外活動安全審核／校內活動免會】 

5.學  務  長  核  章  

 

※填表說明： 
一、本表適用於【學生校內、外活動申請】，請於活動前一週完成申請程序，並備妥自我檢核要項相關資料

二、校外活動領隊老師，請由本校教職員或社團指導老師擔任。 

送

審；【教外教學活動申請】，請至教務處課務組網頁下載表單，另依校外教學申請程序辦理。 

三、甲聯存根請於核准後自行存查，乙聯存根

四、校內、外發生任何緊急事件，請聯絡校安中心 07-8034727 或 07-8060505 轉警衛室 1529、宿舍 3110.6110。 

【屬校外活動】請務必於活動前，將活動行程表、參加人員名單，

送學務處生活輔導組列管，【屬校內活動】送課外活動指導組備查。 

五、校外活動結束返校後，請務必向校安中心 07-8034727 值日教官安全回報。 

………………….………………………………………………………………………………………………. 

國立高雄餐旅大學校內、外活動申請表   (乙聯存根) 

 活    動    類    型 (請勾選)      □校外活動申請       □校內活動申請 

所系科/班級/社團   活  動  名  稱 時            間 地    點 參加人數 

 
 

   年   月   日（星期   ）  時  分 

至 

   年   月   日（星期   ）  時  分 

 
人 

活   動   申   請   人 (連 絡 人)  領  隊  老  師 ／ 社 團 指 導 老 師 

學號：          姓名：        手機：  姓名：      手機： 

 校  外  活  動  安  全  回  報  校  內  活  動  備  查 
值日教官簽註： 返校回報時間：  

   年   月   日  時  分 
課外活動指導組簽註： 

 



國 立 高 雄 餐 旅 大 學  
校 外 活 動 家 長 同 意 書 

 
本人同意敝子弟                系（科）      年級               

同學參加貴校 
（系、科、社團、會）所舉辦之校外活動。 

 
活動地點： 
 
活動時間：  年  月   日   時至  年   月   日    時 
 
若身體不適或有特殊疾病，請說明如下： 
 

 

學生家長或監護人                      
簽名蓋章 

 學    生                                   
簽名蓋章 

緊急聯絡電話： 

注意事項： 
一、本同意書確實經由家長或監護人同意，並親自簽章，如有假冒簽章者願受學校

校規處分。 
二、同學身體如有不適或有特殊疾病應自備藥品，並告知帶隊老師。 
三、於校外活動期間不可至危險場所、地，並注意自身的安全。 
四、學生安全注意事項請同學自行詳閱本校學生手冊及學務規章之相關規定。 



 

 

 
 
 
 
 

國立高雄餐旅大學餐旅暨會展行銷管理系 

104-1 學期 校外教學/參訪 

『企劃名稱 成果報告』 

基本資料 

活動名稱  

活動日期 103 年 4 月 10 日(請依此表格格式填寫) 

活動時間 15:30 至 17:00(請依此表格格式填寫) 

舉辦地點 (請填寫全名) 

參與人數 學生：  276    人 教職員：    0 人 其他：      0 人 

總人數 人(置中) 

主辦單位 餐旅暨會展行銷管理系 

主辦班級  

全體照 

※請於活動結束後一週內將成果報告(紙本及電子檔)， 

連同簽到表、照片資料夾、問卷及收據一併繳交至總召 

※若屆時未繳交，請依規定完成服務學習時數，以示公允。 

(以上消化後請將本文字方塊刪掉) 



 

 

活動內容 

一、會議/活動目的 (至少 150 字) 
 

二、會議/活動議程（流程表）(請依此表格格式填寫) 

日期：103年 10月 6日（四） 

時間 活動主題 活動內容 地點 
主講人(會議)/ 

負責人(活動) 

15:00-15:30 入場 

15:30-17:00   

第三教學大

樓一樓國際

會議廳 

講者：沈方正總經理 

17:00-17:10   

第三教學大

樓一樓國際

會議廳 

講者：沈方正總經理 

     
 

三、會議/活動概況  (至少 500 字) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

（一） 執行重點(至少 150 字) 

1.  

2.  

3.  
（二）活動特色(至少 150 字) 

 
 
 

（三）活動效益(至少 150 字) 

 
 
 



 

四、檢討建議(至少 300 字) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

五、會議/活動照片 

《務必提供 8張以上照片；不足之處，請逕自延伸，請附上照片原始檔案》 

活動照片 1 

(照片格式大小請統一) 

活動照片 2 

照片說明(請置中) 照片說明 

活動照片 3 活動照片 4 

照片說明 照片說明 



 

活動照片 5 活動照片 6 

照片說明 照片說明 

活動照片 7 活動照片 8 

照片說明 照片說明 

六、其他附件(依實際活動為主) 

1. 簽到表 

2. 海報、文宣 

3. 問卷滿意度調查 

 

 


