臺北市立復興高級中學○○○學年度第○學期
○○社○○○活動企劃書
(封面照，社團團體照∕活動海報∕活動宣傳單)
撰寫人：○○○社長
撰寫日期：○○○年○○月○○日
臺北市立復興高級中學○○○學年度第○學期
○○社○○○活動企劃書
1、 活動名稱：
2、 活動日期：○○年○○月○○日(星期○)
3、 活動時間：○○：○○ - ○○：○○ (請用24時制標示)
4、 活動地點：場地地點介紹，詳見「附件○」(可按不同天數及不同
          時程撰寫)
5、 活動目的：(根據「辦理動機」、「辦理目的」、「預期成果」而撰寫)
6、 主辦單位：(主要辦理之機關)
7、 指導單位：(指導主要辦理之機關)
8、 承辦單位：(承辦機關聯絡資料，請見「附件○」)(委託機關辦理)
9、 協辦單位：(協辦機關聯絡資料，請見「附件○」)(協同辦理機關)
10、 贊助單位：(贊助單位聯絡資料，請見「附件○」)(提供活動支出金額
            之機關)
11、 參加對象：
12、 參加人數：X人(指導老師X人、社員X人、工作人員X人)
13、 邀請對象：(若無欣賞觀眾無須寫)
14、 指導老師：○○○老師、行動電話：09XX-XXX-XX
15、 投保單位：(參加者投保名單，詳見「附件○」)
16、 服裝規定：(可按天數制定)
17、 交通方式：(車輛公司簡介、投保資料、車輛安檢狀況資料，詳見
               「附件○」)
18、 活動流程： (可按天數制訂)
	時間(24時制)
	活動內容
	活動地點
	負責人（組）
	備註

	○○：○○ - ○○：○○
	
	
	
	


(表格可自行增減)
19、 職務與工作分配：(含工作人員)
	班級
	座號
	姓名
	職稱
	工作內容
	聯絡手機

	
	
	
	
	
	09XX-XXX-XX


(表格可自行增減)
20、 活動準備期程
1、 社長
	日期
	事務規劃
	備註

	XXX/XX/XX
	
	


(表格可自行增減)

2、 副社長
	日期
	事務規劃
	備註

	XXX/XX/XX
	
	


(表格可自行增減)
3、 活動組長
	日期
	事務規劃
	備註

	XXX/XX/XX
	
	


(表格可自行增減)
4、 文宣組長
	日期
	事務規劃
	備註

	XXX/XX/XX
	
	


(表格可自行增減)
5、 總務組長
	日期
	事務規劃內容
	備註

	XXX/XX/XX
	
	


(表格可自行增減)
6、 公關組長
	日期
	事務規劃內容
	備註

	XXX/XX/XX
	
	


(表格可自行增減)
7、 庶務組長
	日期
	事務規劃內容
	備註

	XXX/XX/XX
	
	


(表格可自行增減)
21、 活動流程： 
	時間(24時制)
	活動內容
	活動地點
	負責人（組）
	備註

	○○：○○ - ○○：○○
	
	
	
	


(表格可自行增減)
22、 借用設備：(無則免寫)
	項次
	項目
	數量
	借用單位
	借取日期
	歸還日期
	備註

	001
	
	
	
	
	
	


(表格可自行增減)
23、 經費預算表：
	款項名稱
	單位
	單價
	數量
	金額(NT$)
	備     註

	◎收入
	
	
	
	○○○○○
	收入細項加總

	01.
	
	
	
	
	

	◎支出
	
	
	
	○○○○○
	支出細項加總

	01.
	
	
	
	
	


(表格可自行增減)
24、 活動海報張貼及含清理時間：(無則免寫)
 1、張貼：○○○年○○月○○日至○○○年○○月○○日止。
 2、清理：○○○年○○月○○日。
25、 申請開校門時間(無則免寫)
	申請事由
	日期
	時間
	備註

	進校集合
	
	
	

	返校賦歸
	
	
	快到校時會與警衛室聯繫


(表格可自行增減)
26、 公假單資料：(無則免寫)
1、 高一：○○人、高二：○○人，共○○人，詳細公假單，請見
     「附件○」。(含工作人員)
2、 公假時間：○○：○○ - ○○：○○ ，共X天、X時。(按八
          小時算一天)
◎備註：公假至少要活動前2個星期，敬會導師及任課老師!
27、 成果報告：檢附經費「發票」或「收據明細」、「經費核銷表」、「成
               果報告書」、「照片」、「活動海報∕宣傳單」，於活動一
               週後（○○○年○○月○○日至○○○年○○月○○
               日）送至學務處訓育組備查。
28、 其他（依活動性質不同，加入相關說明，例如：比賽型—比賽規則、獎項名次及獎勵辦法。）
活動企劃寫作規格準則

1、 版面配置：
1. 版面大小：A4 紙張。
2. 邊界設定：上下左右各設2公分，並須加頁碼(封面除外)。
3. 文字方向：水平方向。
4. 頁面方向：直書頁面。
2、 企劃書第一頁為「封面」，『活動標題』需為標楷體22號字。「撰寫人」與「撰寫日期」須標示，並使用標楷體14號字。
3、 「內文」中，中文字使用繁體標楷體14號字，英文及阿拉伯數字請適用標楷體14號字體。文句中，凡中文書寫之「括號」、「頓點」…請使適標楷體字體
4、 要點數字標示，請依照「壹、一、(一)、1、(1)」，並使用電腦自動分項系統。
5、 段落、表格之間須控一行。文句請向左對齊。表格內文字之「項目名稱」，請置中間對齊；表格內文字敘述內容請向左對齊。
6、 文句中日期標示請用「年、月、日」，表格中日期標示請用「00/00/00」(年、月、日)。時間請用24時制。
7、 企劃書中呈現之照片，請使用JGP或PNG檔案格式，勿使用GIF。
8、 凡範本中之「紅字灰底」，請繳交審核時，自行刪除。單純「紅字字體」請自行修改成黑色字體。
1

