核銷憑證注意事項：

1. 收據或發票買受人一律書寫國立東華大學，發票請開立二聯式即可，若為三聯式須將二、三聯全部黏貼附上。收據無統一編號者，須貼千分之四印花，並注意店章應有商家地址、負責人姓名及身份證字號。如為收銀機發票，僅列日期、貨品代號、數量、金額者，應由經手人加註貨品名稱，並簽名，惟如其他相關憑證已記載採購事項及貨品名稱者，得免加註。

2. 憑證(收據、發票)內容：
(1)抬頭—國立東華大學
收銀機統一發票：統一編號(08153719)

若未輸入統一編號，應請廠商加註買受人名稱或統一編號後，加蓋統一發票專用章，或由經手人加註上開資料後蓋章負責。

(2)日期：開立統一發票或收據日期。

(3)品名、單價、數量、金額：收銀機開具之憑證，僅列貨物代號者，應由經手人加註貨物名稱，並簽名或蓋章。

(4)發票：廠商統一發票專用章、負責人章。

(5)收據：廠商免用發票專用章、統一編號、負責人章。

(6)若無發票、收據二種專用章，無統一編號者，請加填負責人姓名、身分證字號、住址及貼印花稅(千分之四)。

3. 若於同一家廠商花費超過一萬元以上，請先附估價單(需蓋有廠商之店章)。

4. 印刷品要有單價分析：每單位打字費、製版費、裝訂費等。需附原稿件之首頁及末頁影本

5. 保險費：每人保額新台幣壹佰萬元，要保人為「國立東華大學」抬頭之保費水單(收據)，另需附投保人員名單。

6. 餐費：便當、餐點..等之收據或發票，且附上簽到單。每人上限200元/餐。(中午12:30、下午6點後方可報支)

7. 三聯式發票：應將收執聯和扣抵聯一併附上，扣抵聯均不得以任何理由單獨報支。

8. 發票或收據如不慎遺失，應檢附原單據之影印，並註明「與正本相符」字樣及加蓋負責人印章，且經手人應加註「無重覆報支」字樣及簽註遺失原因。
9. 請注意：禮品、油資不可核銷。

國立東華大學  應用數學 系(所)導師生活動企劃書
一、活動名稱：數科組大一  導師生聯誼活動
二、活動時間：110年11月10日(星期四)  18:00  ~  20:00  
三、活動地點：理工一館A210室

四、活動內容及預計效益：

為使本系新生能彼此認識及瞭解，並讓所屬導師能對他們有更進一層的瞭解與互動，藉由假日舉辦大一導師生共融活動，聯繫導師生彼此的情感，並經由導師的介紹，讓學生瞭解花蓮之美，建立學生關懷自然與認識。

五、經費預算表：
	經  費  科  目
	  金      額 
	   說        明
	   備      註

	餐費
	3,600元
	120元*30人
	

	飲料
	1,350元
	45元*30人
	

	保險費
	1,290元
	43元*30-人
	100萬意外險+5萬醫療險

	雜支
	1,000元
	
	

	合計             7,240元


六、活動性質(參考下方選項)選最貼近的1項：
(1)生涯/職涯

(2)生命教育

(3)性別平等/情感教育
(4)其他(含單純導生聚、生活輔導關懷…等)

活動承辦/申請人：
　　　陳素琳/09OO-XXXXXX
導師(指導老師)簽章：

(說明樣本，申請時請勿用本張)
國立東華大學學生校外(系學會、社團、一般)活動申請表
填表日期：   年   月   日

	活動名稱
	
	申請單位
	

	活動時間
	自   年   月   日     時

至   年   月   日     時
	活動地點
	

	參加人數
	校內
	學生：    人

師長：    人
	校外：    人
	合計人數
	人

	交通工具及數量
	
	自辦或承辦旅遊公司名稱
	

	保險辦理
	主契約保額：      萬元

附加醫療險：      萬元
	投保保險公司

名稱
	

	活動內容概要

(流程)
	

	檢核資料
	□活動計畫書(活動內容概要欄可詳細明列者，本項得免附)

□參加人員名冊(含系所級別、姓名、身分證字號、個人聯絡電話、家長緊急連絡電話) (必備)

□保險文件影本（正本請自存）

□山區活動定時聯繫表（非單日來回之所有進入山區從事各種活動者必備）

□學生校外活動注意事項、租用車輛安全查核表(自存備查)

□校外活動安全查核表(必備)
□家長同意書(未滿二十歲學生參加校外活動需經家長同意)

□旅遊契約書(除審核或會知單位要求提供外，請自存備查)

□其他：

註：註明自存備查資料外，餘相關表冊請併同本申請表送件以利審理作業。

	申請人(活動負責人)
	領隊(指導老師)

	姓名
	所屬系所
	職稱
	緊急聯絡電話
	姓名
	所屬系所
	職稱
	緊急聯絡電話

	
	
	
	
	
	
	
	

	申請人或單位
	會辦單位
	批示

	申請人簽章：

單位主管或社團指導老師：
	課外活動組：

（社團活動）
	生輔組：

（一般、系學會、社團活動）
	


送陳程序：

1.一般及系學會活動申請人→單位主管→生輔組→院長(三天以內)→校長(四天以上)

2.社團活動申請人→社團指導老師→課外活動組、生輔組→學務長(三天以內)→校長(四天以上)

(說明樣本，申請時請勿用本張)
國立東華大學

學生校外活動家長同意書暨校外活動安全注意事項

	本人知悉敝子弟__________，就讀於貴校__________系（所）______年級，參加下列校外活動，並已被告知其應注意之安全事項。

	校外活動名稱
	

	活動負責人
	

	活動日期
	自     年     月     日起至     年     月     日止

	活動地點
	

	            此致

東華大學

                   學生家長或監護人簽章：

                               聯絡電話：

                                   手機：

                                中華民國       年       月       日

備註：本校未滿二十歲之學生，參加校外活動需經家長同意。

	附件                     國立東華大學學生校外活動安全注意事項

一、本注意事項適用於校外教學課程、社團活動、團體旅遊、參訪、各項比賽等活動。
二、學生校外活動必須於申請簽准或核備後始可展開活動。

三、活動企劃擬定前應確認活動地區及行進路線安全狀況。

四、活動計畫書應詳列活動行程時間、地點、及活動內容，活動內容設計需符合「性別平等意識」，活動過程中共同注意防止脫序行為，並視活動性質將參加人員予以任務編組，及規劃安全維護事項及應變事宜，。
五、校外活動參加人員及車輛均應投保平安險，每人保額至少新台幣壹佰萬元以上。
六、選擇交通工具以大眾運輸工具為主，避免騎乘機車；租用遊覽車應選擇車況良好之車輛，並查詢汽車運輸牌照、營利事業登記證、經濟部核發之公司執照及司機有無不良紀錄等狀況(請參考教育部訂頒「各級學校辦理校外教學活動租使用交通工具應行注意事項」)。
七、活動負責人於活動企劃擬定後逐項完成「校外活動安全查核表」檢核工作。

八、活動實施前應持續注意活動地區之天候，活動前如因天候等因素致舉辦活動可能發生危險時，應取消或延期舉行。若於活動期間遇發布颱風等重大天災警報時，應立即中止活動，如無法立即返家，應與學校聯絡，使學校瞭解參加人員所在位置及狀況，以便提供必要協助。
九、活動負責人於行前應向全體參加人員告知安全注意事項，如：交通安全、住宿餐飲安全、器材設施使用安全、個人行動安全等(詳細宣導內容由負責人依活動性質自行斟酌)。
十、如有租用車輛，活動負責人應於出發前指定專人逐項完成「租用車輛安全查核表」檢核工作。

十一、活動應依計畫行程實施，所經過之路線應特別注意安全，且需依計畫時間結束返回；參加人員如有事先離隊者，應向活動負責人報准。
十二、學生校外活動（含團體及個人）不得進入已由中央災害應變中心指揮官公告限制或禁止人民進入或命其離去之地區，如違反規定，除由主管機關依災害防救法第三十九條規定處新台幣伍萬元以上貳拾伍萬元以下之罰鍰外，並應視情節輕重依本校學生獎懲辦法處理。
十三、負責人及指導或領隊老師務請親自帶隊，並負責活動中一切有關安全及秩序輔導事宜。

十四、校外活動中遇有任何特殊意外事故或有發生之虞時，請立即與當地警消救難單位聯繫，並同時通報本校校安值勤專線電話：03-8906995。
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國立東華大學導師時間活動簽到單(說明樣本，申請時請勿用本張)
1、 活動單位：應用數學系

2、 活動時間：    年    月      日（星期  ）         點

~    年    月      日（星期  ）         點

3、 活動名稱： 
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國立東華大學導師時間活動紀錄成果報告(說明樣本，申請時請勿用本張)
活動單位：應用數學系---






紀錄人：

活動時間：    年    月      日（星期  ）         點

~    年    月      日（星期  ）         點

活動名稱： 

活動紀錄：（簡單紀錄活動內容，附上活動相片或相關資料…等）

活動前5-7個工作天繳至系辦：


1.請於活動前完成本企劃書用印。(活動承辦人簽名-系辦(不用給主任簽))


2.並於活動前辦理保險(每人保額100元萬以上)，並將保險收據正本送至系辦。


Ps：本表可以應數系網頁下載。





活動前5-7個工作天：


*若辦理校外活動，請於活動前完成本表用印程序。(須連同保險單影本)。


   Ps：本表可自行於課外活動組下載。





活動前5-7個工作天：


*本校未滿二十歲之學生，參加校外活動需經家長同意。故未滿20學生須填寫以下表格,收齊後附在「校外活動申請表」後方可辦理校外活動申請。





活動進行中：


活動進行時，請給參與人員簽名並照相留下活動記錄。並於事後繳回系辦。�ps：本表可於應數系網頁下載。





活動結束後兩週內：


請將單據正本繳回系辦。(請使用人於收據空白處簽名)


結報金額及內容應與活動企劃書一致。


請繳交下列成果報告表(電子檔寄MAIL或是丟FB私訊給素琳)。


(表格可至應數系網頁下載)








