
臺南市黎明高中
學生(含社團、學生會、運
動校隊)活動申請流程

承辦單位：學務處生輔組、

學務處訓育組、

學務處體育組



活動申請－非正式課程時間之校內活動申請

• 一、填寫校內活動申請單



• 二、填寫學生活動參與名單

• 此表格在校內活動申請單背面。



「完成核章」後，即完成「對行政單位之報備申請」!!!



• 三、填寫學生公假單

「完成核章」後，即完成「對導師、任課老師之報備申請」!!!



四、填寫活動簽到單
【說明】 (路徑：本校網頁—學務處—訓育組—社團活動—社團相關表單—社
團管理文件。)

• 1、需於每次執行學生團體(含學生會、社團、運動校隊)活動、訓練時填寫。

• 2、於每次執行活動時，需給當天到場的成員簽到，以利掌握成員出勤狀況，
亦利於學校行政端進行查核。

• 3、活動簽名單須於每「週」活動完畢後繳交回學務處(學生會、社團—訓育
組；班級(個人、團體) —生輔組；運動校隊—體育組。)



活動申請－非正式課程時間之校外活動申請

• 一、填寫校外活動申請單



二、填寫學生活動參與名單
此表格在校內活動申請單背面。



三、填寫活動家長同意書
(路徑：本校網頁—學務處—訓育組—社團活動—社團相關表單—社團
(班遊)活動申請。)



四、填寫活動簽到單
【說明】 (路徑：本校網頁—學務處—訓育組—社團活動—社團相關表單—社
團管理文件。)

• 1、需於每次執行學生團體(含學生會、社團、運動校隊)活動、訓練時填寫。

• 2、於每次執行活動時，需給當天到場的成員簽到，以利掌握成員出勤狀況，
亦利於學校行政端進行查核。

• 3、活動簽名單須於每「週」活動完畢後繳交回學務處(學生會、社團—訓育
組；班級(個人、團體) —生輔組；運動校隊—體育組。)



五、填寫學生公假單
(路徑：本校網頁—學務處—訓育組)
【說明】
1、若是由學校薦派參與之活動(含展演、競賽)才予以公假核定；若是參與
或受邀校外單位之活動(含展演、競賽)則需有「校外單位之來文(公文)」
才予以公假核定。
2、所參與之校外活動(含展演、競賽)，利用的是平常日(週一至週五；含
週六課程)在學之時間，則需填寫「學生公假單」給各班導師及任課老師知
情。若是利用課餘(放學後或例假日)參與校外之活動(含展演、競賽)，則
無需填寫。

六、投保旅遊平安險
【說明】
1、需要簽署家長同意書。
2、若由學校薦派所參與之活動(含展演、競賽)則由學校協助支出與辦理學
生旅平險。
3、若是由學生(個人、團體)、班級或社團自行對接校外單外或受邀參與校
外單位之活動(含展演、競賽)，旅平險投保權責為①該學生(個人、團體) 、
班級或社團自行處理(保費由社費支出)②由邀約之校外單位處理(保費由他
方單位支出)。
4、若是有投保旅平險相關問題，可向訓育組洽詢。



七、兩天以上活動需撰寫活動企劃書【社團、學生會】
(路徑：本校網頁—學務處—訓育組—社團活動—社團相關表單—社團(班遊)活
動申請。)【繳交訓育組審核】



八、交通
【說明】
1、由學校薦派所參與之活動(含競賽、展演)才由學校派車接送。
【至總務處找庶務組填寫派車單。】
2、若是由學生(個人、團體)、班級或社團自行對接校外單外或受邀
參與校外單位之活動(含展演、競賽)相關交通問題之權責為①該學
生(個人、團體) 、班級或社團自行處理(交通費由社費支出)②由邀
約之校外單位處理(交通費由他方單位支出)。

【備註—各項表單之路徑】
路徑：本校網頁—學務處—訓育組

所有表件完成核章後，
「學生(個人、團體)」、
「班級」之表單由「生輔
組」存查；「社團」、
「學生會」表單由「訓育
組」存查；「運動校隊」
之表單由「體育組」存查。



補充說明：
• 完成活動申請流程後，請各班記得午休時將未在班上之
同學座號寫在黑板上。

• 請各班副班長要確實將午休不在班級中的同學座號紀錄
在班級黑板上。若有請「公假」者，請副班長與導師或
是學務處(生輔組、訓育組、體育組)確認，若未經申請
者，請副班長於班級點名單上註記「曠課」。請被註記
曠課者，自行至學務處處理缺曠紀錄。

• 申請之相關紙本文件可以跟學務處生輔組、訓育組索取
或是自行上網列印。

• 無論「校內活動」或是「校外活動」，只要「執行」活
動時，「皆須」填寫、簽署學生活動簽到單，以利掌控
成員出勤狀況及行政之查核。


