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社會社會服務學習手冊
111-1 社會社會服務學習課程行事曆

日期 項    目 備註 

111/8/29 （一） 

社會服務學習教學資源補助申請。 

教學助理（TA）與校車券使用申請。 

相關表單 

附於附錄 

111/9/7（三） 
教學社群知能活動 

社會服務學習教學資源說明會（線上） 
對象:任課教師 

111/9/19（一） 

社會服務學習教學資源補助計畫申請 

申請截止 

111/9/23 （五） 

教學資源補助審核結果公告 

社會服務學習TA聚會(1)

TA聘雇資料及核銷說明 

管127室 

111/10/5（三） 
基礎社會服務學習講座（一） 

張力亞老師 
2小時 

111/10/12（三） 

基礎社會服務學習講座（二） 

社會資源如何連結:南投兒少計畫/林芳慈等三人

（2.5hr） 

2.5小時 

111/10/19（三） 
基礎社會服務學習講座（三） 

待邀請 
(2小時) 

111/10/26（三） 
專業服務學習講座（一） 

待確認 
(2小時) 

111/11/2（三） 教師暨TA教學社群知能活動(2)

111/10 社會服務學習TA聚會(2) 時間、場地另訂 

111/11 社會服務學習TA聚會(3) 時間、場地另訂 

111/12 社會服務學習TA聚會(4) 時間、場地另訂 

111/12/02 (五) 完成所有經費核銷 
配合高教計畫於12

月初完成 

111//12/21 (五) 教師暨TA教學社群知能活動(3) 時間、場地另訂 

112/01/06 (五) 繳交成果報告暨學習海報 

2



社會社會服務學習手冊 

申請經費流程-購買物品 or 參訪車資、保險費等 

請TA製作「請購修單」(支出憑證黏存單 ) 

經任課老師核章後，送至通識教育中心 

通識教育中心下憑證，跑核銷流程 

核銷完成，會再提供核銷副本備存 

請購修單填寫注意事項 

● 買受人：國立暨南國際大學
● 本校統一編號：01014220
● 依「支出憑證處理要點」第3點規定：各機關員工向機關申請支付款項，應本誠信原則

對所提出之支出憑證之支付事實真實性負責，如有不實應負相關責任。

● 賣方為使用統一發票之公司行號，應取具統一發票，不得以收據核銷。

● 彙整憑證相關規定如下：

● 發票未註明品項，請手寫上品項、金額，並蓋章以證明。

注意： 

1. 本年度經費之運用，

活動誤餐費每人每餐

上限為 100 元。

分  類 戳     章   
核銷時 

應檢附資料 
注意事項 

收   據 

1. 廠商：免用統一發票專用

章、負責人章。

2. 個人：受款人章（並記載

身份證編號）。

收   據 
需有「收據」字樣及本校抬

頭 

  收銀機發票 

1. 發票上賣方資料不清晰，

應補統一發票專用章。

2. 若發票未顯示購買明細，

請於發票註記購買明細並

核章。

收銀機發票 
需有本校統一編號(索取發

票時,請先告知廠商) 

電子發票 

請於發票上蓋統一發票專用章

蓋，並將發票號碼註記於憑證

上並核章。 

正本 
需有本校抬頭或統一編號 

二聯式發票 統一發票專用章 
收執聯 

（第二聯） 
需有本校抬頭或統一編號 

三聯式發票 統一發票專用章 
扣抵聯、收執

聯 
需有本校抬頭或統一編號 
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頁 4 

請購(修)單 Sample 
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頁 5 

請購(修)單 Sample 

○範 ○例  
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頁 6 

請購(修)單 Sample 

○範 ○例  

6



頁 7 

單人領據 Sample
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頁 8 

發票 Sample 

學校統一編號 

註記購買明細

並核章 

學校統一編號 
學校統一編號 

＊註記發票號碼 
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頁 9 

     收據 Sample 

購買明細 

學校抬頭 

統一發票專用章、負責人章 

 如有未盡事宜，敬請聯繫通識教育中心 

 宋家宏 校內分機：2293 
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國立暨南國際大學 通識教育中心 

9 

111-1 國立暨南國際大學服務學習 系 計畫書 

壹、緣 起

貳、服務對象的問題與需求

參、對服務對象及參與學生的影響： 

肆、辦理單位：

指導單位：通識教育中心 

主辦單位：   學系 

伍、時    間： 

陸、地    點： 

柒、預估人數：

捌、內容與流程：

活動項目 活動內容 

時間 活動流程 

玖、預算表：

項目 用途 單價 單位 
總計金

額 
備註 

餐飲費 

• 最高 100 元/餐/人

• 活動提供之點心、

飲品皆算是餐費

教材費 

講師鐘點費 

其他 

總計 共     元；派車至 ( 地點 )；   趟 

1. 因經費縮減，每系補助金額至多 8,000元，惟實際補助費用仍依當學期總經費調配。

2. 本校學生保險費（非本校生除外）及遊覽車派車費另計，不算在 8,000元額度內。
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國立暨南國際大學 通識教育中心 

國立暨南國際大學 111學年度第 1學期 

校外教學「交通車」需求表  

    課程代號 課程名稱 

班別 預定人數 

預定租車數量 

校外教學預定日期 

校外教學地點 

集合時間及地點 
回  程 

到校時間 

1. 申請使用校外教學交通車每學期每班以一次為原則，本學期因有關帳程序，敬請安排於

11月 30日前操作完畢。

2. 為辦理校外教學平安保險，請於校外教學出發前一週將確定出席學生名單【含姓名(外

籍生請加上英文姓名)、身份證號、出生年月日等資料】送至通識教育中心。

3. 如需數位影音器材可至通識教育中心借用。

4. 活動結束後，須將活動記錄（照片或學生心得等）建檔於 moodle課程資訊網中。

5. 本次校外教學聯絡人： 電話(手機)：

6. 其他擬請配合事項:(請說明)

申請教師簽章： ________________ 通識教育中心核章： _______________ 
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國立暨南國際大學 通識教育中心 

新光產物保險股份有限公司 

大專校院校外志工服務團體保險 

參加學生人數及保險費用明細表 

投保期程：□1個月  □2個月  □3個月  □4個月  □5個月  □6個月 

□7個月  □8個月  □9個月  □10個月  □11個月  □1年

項  目 人  數 保險費金額 說  明 

繳交保險費學生 
按每名學生  元收繳 

合計 
（參加學生保險總人數及繳

交保險費總額） 

參加學生總人數應等於繳

交保險費及免繳交保險費

之合計學生人數 

繳款日期 

 年  月  日 □現金

□即期支票

□郵局匯款

郵局匯款請附匯款單影

本。（匯款單請註明學校名

稱） 

投保學校名稱/系所名稱： 

代  表  人：  （簽章） 經辦人：  （簽章） 

學校地址：  學校電話： 

中華民國  年  月  日 

新光產物保險股份有限公司 
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國立暨南國際大學 通識教育中心 

大專校院校外志工服務團體保險 

 學生名冊 

投保期程：□1個月  □2個月  □3個月  □4個月  □5個月  □6個月

□7個月  □8個月  □9個月  □10個月  □11個月□1年

學生姓名 身分證字號 出生年月日 
身故受益人 

姓名 

身故受益人 

身分證字號 

與被保險人

關係 

免填 免填 免填 

13



國立暨南國際大學 通識教育中心 

新光產物保險股份有限公司 

大專校院校外志工服務團體保險 

 學生名冊 

投保期程：□1個月  □2個月  □3個月  □4個月  □5個月  □6個月

□7個月  □8個月  □9個月  □10個月 □11個月  □1年

學生姓名 身分證字號 出生年月日 
身故受益人 

姓名 

身故受益人 

身分證字號 

與被保險人

關係 

免填 免填 免填 

本校計有上列學生共  人，參加本學生團體保險，茲檢附名冊乙份計 

頁暨縣市政府核准公文影本計  張，請查照。 

此致 

新光產物保險股份有限公司 

投保學校名稱/系所名稱： 

代  表   人： (簽章) 

經  辦   人： (簽章) 

中華民國   年  月  日 
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國立暨南國際大學 通識教育中心 

111-1 學期免費校車票券申請表
科系： TA：             電話：

序號 學號 姓名 預計服務機構 每周服

務次數 

預計服務週次 共計申請校

車券張數 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

每人至多申請 4-8張校車券（若有特殊需求請洽通識教育中心）

若表格不足請自行增列

請填妥後 e-mail或紙本繳回通識教育中心

若有任何問題煩請聯絡：宋家宏 e-mail：chsung@mail.ncnu.edu.tw /分機：2293
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國立暨南國際大學 通識教育中心 

111-1學期    學系 

社會服務學習紀錄表

※此表為 EXCEL 檔，會於教學資源申請 E-MAIL 上另附檔案。

機構

人數

(系上參與人

數)

服務內容

(服務活動、執行狀

況)

遭遇問題 解決方式

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

○○系○月服務學習紀錄表

照片 照片說明

EX.

106年5月15日

眉溪部落家屋參訪
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國立暨南國際大學 通識教育中心 

國立暨南國際大學支出憑證黏存單 

憑證編號 
預算科目 

(不同科目、受款人分開黏貼) 

金 額 備記

千 

萬 

百 

萬 

十 

萬 
萬 千 百 十 元 

□ 尚未付款

□ 已借支

□ 已代墊

□ 其他（請說明）
111F001-4-2D-2 培育師生

社會實踐知能：300 

經 辦 單 位 驗收或證明 
保 管 組 

( 財 物 登 記 ) 
總 務 長 主 計 室 

校長或授權

代 簽 人 

----------------------------------------------憑 證 粘 貼 線---------------------------------------------------- 

請   購  (修)  單 

單位名稱：通識教育中心_____系社會服務學習課程補助  中華民國  年  月   日 

品   名 規格說明及用途 單位 數量 
估(詢)金額 

單價 總價 

總計 

計劃代號: 111F001-4-2 受款人 

計劃名稱: D-2培育師生社會實踐知能 統一編號/身分證字號 

用途別:300 戶名/帳號(*撥款用) 

預控編號: 地址(郵寄用/本校員工免填) 

經辦單位 驗 收 或 證 明 
保 管 組 

( 財 物 登 記 ) 
總 務 長 主 計 室 

校長或授權代

簽 人 

16



國立暨南國際大學 通識教育中心 

國立暨南國際大學 

支出憑證黏存單 

憑證編號 
預算科目 

(不同科目、受款人分開黏貼) 

金 額 備記

千 

萬 

百 

萬 

十 

萬 
萬 千 百 十 元 

□ 尚未付款

□ 已借支

□ 已代墊

□ 其他（請說明）
111F001-4-2D-2 培育師生社

會實踐知能：300 

機關補充保險費: _________ 元(鐘點費*2.11%) 

經 辦 單 位 驗收或證明 人 事 室 
出 納 組 

(所得登記 ) 
總 務 長 主 計 室 

校長或授權

代 簽 人 

    領  據 

中華民國    年    月    日

計畫、專案、課程、活動或會議名稱：111-1學期_____系社會服務學習課程補助 

茲 收 到 ( ) 

稿費 

(出版

品 ) 

( )

交

通

費 

( )

演

講

費 

( )

審

查

費 

( )

鐘

點

費 

( )

薪 

資 

( )

獎 

金 

( )

出

席

費 

( )

指

導

費   

( ) 

主

持

費 

( )( ) 

工  其 

作  他 

費 

 國立暨南國際大學       

     發給

新台幣 元正 （給付淨額 代扣所得稅 代扣補充保險費  ） 

服務單位： 職稱： 

領款人： (簽章) 

戶籍通訊地址： 

局號： 

帳號： 

身份證字號： 電話號碼： 
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