學生事務與輔導工作計畫 一案一卷資料歸檔

【 學生事務與輔導工作計畫 一案一卷資料整理格式標準】
（1） 檔案夾
· 檔案夾型號－立強牌藍色三孔檔案夾（R8803D/R8603D/R8403D）
· 文件夾書背標籤 (格式如附件Ａ) ，請垂直置中黏貼。

· 99年計畫用白色紙；100年計畫用藍色紙。
（2） 一案一卷內含資料：
1. 學生事務與輔導工作計畫一案一卷檢核表(附件B)
2. 申請計畫之簽呈及經費概算表。
3. 成果及活動相關資料
· 活動手冊（議程手冊）
· 簽到表
· 會議紀錄
· 問卷統計
· 活動成果評估
· 活動照片
· 其它相關資料
4. 支出憑證影本
5. 收支結算表
	九十九年度學生事務與輔導工作計畫 

「學務工作研習活動」
	100年度學生事務與輔導工作計畫 

「校際學務觀摩」

	承辦單位：學務處
計畫編號45-422
	承辦單位：學務處
計畫編號46-423


書背                                 

99年用白色
100年藍色色紙

非訓輔

98學年用綠色

99學年用粉色

	學生事務與輔導工作計畫一案一卷檢核表

	計畫編號
	計畫名稱
	承辦人
	聯絡方式

	
	
	
	校內分機：

行動電話：

	項次
	檢核資料
	檢核

	１
	申請計畫之簽呈或經費概算表
	

	２
	成果及活動相關資料
□活動手冊（議程手冊）
□簽到表
□會議紀錄
□問卷統計
□活動成果評估
□活動照片
□其它相關資料               

	

	３
	支出憑證影本
	

	４
	收支結算表
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