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自訂封面 

 
此範例為企畫書基本架構、項目僅供參考，社團可依活動項目需求

自行編排、增減。 

活動企劃書指的是規劃活動的文件，它包含了活動目的、流程、宣

傳、預算、效益等不同方面的細節。 

在正式執行活動前，完整的活動計畫是必不可少的，因為舉辦一場

活動需要做的事情瑣碎又複雜，包括活動發想、時間規劃、團隊合

作、控制花費等等，而活動企劃書的功用就是統整這些事項，把各

種任務完整、簡要的列出來。 
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一、 活動名稱： 

  依據活動主題與內容訂定（必須寫清楚，像是營前訓、正式營期、營

期總籌等）。 

二、 活動緣起及宗旨： 

  說明此活動名稱之意涵及辦本活動之起因為何。 

三、 活動目的： 

  舉辦此活動後，希望達到何種目的。 

四、 活動時間： 

  正確日期+時間。 

  煩請注意期中、期末、國定假日及學校大型活動，場地器材皆不開放，

並且學校規定活動最晚不得超過晚上 10 點(含場復)。 

五、 活動地點： 

  活動地點：明確一個或多數場地選項。 

  地點介紹：可介紹此地點來舉辦活動之可行性，場地容納度、交通便

利度、場租。 

  於活動申請系統內請寫明所欲使用之各場地，請勿只寫「台灣」、「中

正大學」、「某院」或「體育中心」等，如使用非活動中心之場地，請自行

向該場地負責單位確認是否能借用，並確實與場館單位登記借用，寫上正

確的場地名稱。 

  他單位的場地申請單，學生社團申請證明務必請蓋課外活動組核章。 

  他單位的場地申請單，系所學會申請證明請蓋系所辦公室的核章。 

六、 活動對象及人數： 

  說明參與對象、對象總人數以及預計參與本活動之人數(含工作人員)。 

七、 活動效益： 

  敘述本活動目的達成後能產生之效益，條列式分點分段。 

  預期人數、預期效益（要能檢驗是否有達到活動目的，建議除質化指

標外，應有量化指標）。 

八、 活動單位與合作夥伴 

  主辦單位：社團、(校內、外合辦單位) 綜理活動之策劃與進行，協調

解決相關機關團體活動運作所可能衍生的問題，並為該活動進行時對外

代表單位。 

  指導單位：國立中正大學、(校內、外合辦單位，如教育部/縣市政府

單位) 

  輔導單位：國立中正大學學生事務處課外活動組 

  承辦單位：主辦單位得因活動性質及人力考量，遴選相關機關團體承

辦之，以達分工合作之效。 

  協辦單位：主辦單位為使活動順利進行，基於人力、財力、場所等考

量，得邀集相關機關團體協辦。 
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九、 組織架構及工作職掌： 

  請繪製組織架構圖。 

十、 經費預算表：  

（一）、預計支出 

項目 單價 數量 總額 用途 經費來源 

      

      

 

（二）、預計收入 

項目 單價 數量 總額 用途 經費來源 

      

      

 

十一、 進度規劃：以甘特圖方式呈現 

  將活動進度以及其他與時間相關的系統進展情況，利用圖表的方式

表達，也可透過圖表來增減活動形式與管理。 

  請注意該進度規劃應包括從最初之企劃書撰寫時間，一直到結案報

告製作完成之完整期程規劃。 

 
十二、 活動流程與內容： 以表格方式呈現 

日期 

時間 地點 活動項目與內容 
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十三、 器材需求表：以申請系統項目為主 

   請注意：器材領用及歸還時段為平日 11:00-16:00 

  晚上活動借用，請從借用到活動隔天。假日借用，請從周五借用到周一。 

欲借器材 欲借數量 用途 

   

   

 

十四、 活動相關人員聯絡資料： 

職稱 姓名 電話(手機) 信箱 

總召    

副召    

場器長    

  

十五、 活動保險： 

1.依照活動的大小與風險分別，及保險額度相關的規定。 

 (1) 公共意外責任保險（週系列活動或賽事）。 

 (2) 參與者的人身保險（社團可評估，由社團為參與者投保，或由當

事人自行投保）。  

2. 活動參與者：意外險或旅行平安保險（校外活動及營隊等）、特定活

動綜合保險（如登山險）等人身保險。  

 ※每家保險公司的承保內容未必相同，建議還是要由當事人自行接洽

保險公司，詢問清楚相關細節，以免日後產生糾紛。 

3.除了辦理保險，也務必準備醫療箱。 

 

十六、 安全用火規範： 

  僅有部分活動需要呈現。 

  如有營火、火類表演、烤肉、使用明火等皆應附上安全用火規範，

請參考課外活動組網頁表單 2-12 國立中正大學火舞類表演安全規範。 

 

十七、 如有販售食物：(週系列活動) 

商品名稱： 

食材 數量 食材來源 保鮮方式 

    

    

烹煮器材、方式： 
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商品名稱：(需要有營業登記的廠商) 

廠商資料（如傳情）： 

十八、 其他： 

回饋量表問卷（意見回饋表單）、場地配置圖、贊助方式(是否拉贊)等。 

 

十九、 備案計畫： 

1.遇到不可抗力因素，活動(課程)延後辦理。 

2.雨備場地。 


