仁德醫護管理專科學校
結案文件檢核清單

活動編號：
工作項目：
活動日期：
活動名稱：
社團編號：
社團名稱：
	經費來源
	□學輔經費  □整體經費  □其他經費：             

	應備文件
	檢核
	內容
	說明

	1.公文一份
	
	簽呈
	校長已同意

	
	
	企劃書
	

	2.結案文件檢核清單

(請先自行檢核並勾選確認)
	
	(1)活動成果整體報告
	活動檢討優缺點200字以上(附電子檔)

	
	
	(2)活動人數統計表
	

	
	
	(3)收支結算表
	

	
	
	(4)活動照片
	1.報告內照片需10張以上。(要印彩色)

	
	
	(5)活動反思表
	挑選正本6張

	
	
	(6)活動回饋分析表
	圓餅圖(要印彩色)

	
	
	(7)活動簽到表
	簽名正本

	
	
	(8)便當餐盒領用表
	簽名正本

	
	
	(9)獎金分配書
	簽名正本(有發獎金者)

	
	
	(10)核銷憑證正本
	發票、收據、保險單、簽到表、領用表等影印2份

	
	
	(11)結案電子檔
	繳交結案電子檔給課外組。

	
	
	(12)活動照片
	繳交10~20張照片電子檔給課外組。

	3.結案歸檔
	
	PDF檔一份
	課指組審核通過後

	
	
	會計室正本1份
	結案資料1式3份
將上述內容(1)-(10)所有文件，掃描成PDF檔，並列印2份。

	
	
	課指組影本2份
	


結案人員簽名：
社團負責人簽名：
結案人員電話：
社團負責人電話：
