保存年限：兩年                                             活動申請編號： eq \o\ac(○,11)

	環球科技大學校外參訪暨教學活動申請表
  年   月   日

	(一) 活 動 許 可 簽 核

	總務處事務組
	學務處生活輔導與勞作教育組
	教務處課發組
	人事室
	教務處教發中心
 eq \o\ac(○,9)AS105B（創意樓1F）

	 eq \o\ac(○,5)MB106（存誠樓1F） 
	 eq \o\ac(○,6)AS107（創意樓1F）
	 eq \o\ac(○,7)AS114（創意樓1F）
	 eq \o\ac(○,8)MA510（存誠樓5F）
	

	校車(非必要性，無則免)
	學生假別
	教師調補課
	教職員假別
	注入EP系統

	
	
	
	
	 eq \o\ac(○,10)教務長
AS111（創意樓1F）

	
	
	
	
	活動核准

	主辦系所
	
	申請系所

主管簽章
	 eq \o\ac(○,4)
	總領隊老師

簽章
	 eq \o\ac(○,3)

	協辦系所
	
	
	
	
	

	活動名稱
	
	日 期

時 間
	自　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分起

至　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分止

	地    點
	
	帶  隊

老  師
	人
	參 加

學 生
	校

內
	人
	校

外
	人

	活 動 內 容

及 流 程

(活動計畫書)
	

	※※敬請先完成「活動許可」奉核後，再進行「活動文件」查核※※

	(二) 活 動 文 件 查 核

	學務處校園安全中心
	學務處課外活動與服務學習組
	學務長

	 eq \o\ac(○,12)辦公室位置AS108（創意樓1F）
	 eq \o\ac(○,13)辦公室位置SU301（體育館3F）
	 eq \o\ac(○,14)辦公室位置AS103（創意樓1F）

	校園安全（請檢附本表影本、活動人員名單、行程表）
	資料初審
	資料核准

	查核申請

負 責 人

簽名或蓋章
	 eq \o\ac(○,1)(學生)
	查核申請

負 責 人

連絡電話
	 eq \o\ac(○,2)(學生)

	校外活動須附下列文件
	□1.帶隊老師同意書
□6.委託旅行社，營利事業登記証影本
□2.活動人員名單 (電腦打字)
□7.未委託旅行社

□3.未成年(20歲)參加同學之家長同意書
□8.檢附未到期之車輛行車執照、強制險
□4.保險證明文件(委託旅行社免附)         及司機駕照正反面影印本(校車免附)
□5.遊覽車租賃定型化契約(一式兩份)

	請求事項
	□車輛進入時間(車輛由校內出發)：
□其他

	備註
	簽核流程：請於活動前二週提出申請後跑流程，總領隊(系所主管(總務處事務組(學務處生輔組(教務處課發組(人事室(教務處教發中心(教務長核准後，進行出發前資料審核(學務處校園安全中心(學務處課外活動與服務學習組(學務長(文件送回學務處課外活動與服務學習組存查(影印乙份自存
教發中心(注入EP系統)-請先將活動人員名單 (電腦打字)檔案寄至mini@twu.edu.tw。



