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教育優先區
(每次活動要3日以上或時數滿24小時)

(一)服務期間:
1、寒假（每年1月至2月間）。
2、暑假（每年7月至8月間）。

(二)服務內容:
性別平等、人權教育、生命教育、環境保護、
生態保育、衛生保健、英語教學、資訊輔導、
菸害防制、反毒宣導、課業輔導、多元文化及
其他對中小學生有意義之服務學習體驗活動等。



營隊活動作業流程表



臨時狀況

營隊活動進行中，不得臨時加入學員（安全上的顧慮及保

險投保問題），請同學務必留意；如有臨時加入學員，請

務必與該學校老師或主任聯繫。

活動當中若遇到學員身體不適時，請馬上與該學校老師、

課指組聯繫。

當天活動結束後，過15分鐘家長尚未接送小孩，則必須馬

上打電話與學員家長聯繫。



經費核銷



1.品名、數量、單價皆寫清楚（若商家只開”文具
一筆”，請購買者自行補上詳細內容）。

錯誤文具一筆/批
正確麥克筆*1支 20元

壁報紙*5張 100元
2.抬頭：即買受人一律寫「國立臺南護理專科學
校」，若後面補上「xx社」，則無法核銷，請該
社自行吸收經費。

3.收據需蓋店家收據章及負責人私章，店家之收據
章不得為統一發票章。

4.響應環保，1-2元塑膠袋不予核銷，請自備環保袋

5.收據不得塗改！

一、手開收據



正確收據

學校統編

學校全名，臺為大寫

店家收據章、
負責人印章

品名 數量 金額 總額



中
文
大
寫
數
字



錯誤收據



二、手開發票



三、電子發票

1.統一發票上有每一筆物品名稱和名額者，可直
接核銷。

2.統一發票上只有物品編號者，請每筆註明為何
物，並寫上單價、數量。

3.有些店家開立發票時，會將多筆物品打成一筆，
請注意補上品名、數量、單價，否則不予核銷。

4.務必開立學校統編：69116505。



正確發票

如
發
票
上
僅
有
無
商
品
名
稱
，
請

補
上
購
買
的
物
品
名
稱
及
數
量
。

統一編號



錯誤發票

1.沒有開立學校統編。

2.沒有註明購買商品名稱及數量。

沒有開立學校統編。



注意事項

1.活動經費以向教育部申請資料為主，如活動後才提
出，將不予補助。

2.如申請補助部份為交通費，請將車票或購票證明
交回課指組，才可申請核銷經費，計程車不可核銷。

3.申請經費如單筆超過6,000元以上，請務必於活動前
2週將估價單送至課指組，以便先行請購。



估
價
單
範
例



互留聯絡方式
課指組-
►陳虹憓小姐；聯絡電話： (06)211-0600轉315

社團聯絡負責人-
►姓名： ；聯絡電話：

接待負責人-
►姓名： ；聯絡電話：

經費核銷負責人-
►姓名： ；聯絡電話：

成果報告負責人-
►姓名： ；聯絡電話：

成果報告請寄信至activity@ntin.edu.tw



Thank You 
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