[bookmark: _Hlk140573712]新竹市頂埔國小113學年度第二學期課後社團申請辦法暨注意事項 
1、 社團開課流程如下：
1/6(一)～1/8(三)16:00前欲開課社團請將紙本資料寄至學務處或交至警衛室。並將電子檔寄到dpps03@dpps.hc.edu.tw。信件及mail名稱請註明:「頂埔國小113下-________社團」
1/14(二)召開會議審查，1/15(三)校網公布審查結果，請社團老師自行上網查詢。
(通知管道請以本校校網最新消息為主，不另行通知)
1/17(五)～1/20(一)學生完成各社團線上報名
1/21(二)選課公告
2/11(二)～2/13(四)社團老師到總務處繳納場租費用、簽約
2/14(五)前學務處給社團老師上課名單
2/14(五)前，社團老師成立社團學生家長群組，公告「開課通知」、繳費方式及相關注意事項
2/24(一)起社團開始陸續上課，社團老師確認學生名單後傳給學務主任
2、 申請社團：
(1) 申請日期為114年1月6日(一)~1月8日(三)前(逾期不候)，請將紙本資料寄至學務處或交至警衛室。
(2) 將電子檔寄到dpps03@dpps.hc.edu.tw。信件及mail名稱請註明:「頂埔國小113下-________社團」
(3) 申請社團活動的老師，請填具以下資料，以A4信封裝袋並註明社團名稱，一式兩份，勿分次寄送:
1. 開課企劃書
[bookmark: _Hlk123845821]含(1)社團指導教師簡介(附件1)、
(2)開課基本資料表(附件2)
  (3)授課內容計畫書(附件3)、
(4)材料費估算表(附件4)
  (5)校園場所開放使用管理申請表(附件5)
2. 其他相關資料
(4) 社團費用訂定：
1.收費內容以鐘點費、教材及學習材料費為主要收費項目。
    2.收費應以合理為原則，社團學期收費3600元以上之社團，請另附單價分析表供本校審查，審查後如有需調整之處敬請配合，如無法配合本校有權取消。
    3.退費辦法
  (1)學生自報名繳費後至實際上課日前退出者,退還學費全額;自實際上課之日算起未逾全期二分之一者,退還學費之半數。參加社團活動期間已超過全期二分之一者,不予退還。
  (2)教材及學習材料費應全額退還，但已購置成品者，發給成品。
  (3)社團因故未能開班上課者，應全額退還費用。
  (4)開課期間若遇不可抗力因素(如疫情、骨折等)，應斟酌實際情形退費。
(5)各社團應遵守本校退費辦法，始得申請開課。
(5) 校方審查資料後，預定於114年1月14日前進行審查，1月15日校網公告結果，請社團老師自行上網查詢。通知管道皆以學校網站正式管道公告為主，請務必自行上網確認各項資訊。
(6) 社團老師需於校網公告申請資訊之期限內，進行線上報名之開課作業，敬請務必配合。
(7) 場地租借費用，請自行參閱頂埔國小校網，檔案連結為：校務行政─場地租借─新竹市頂埔國小校園開放出租及借用管理辦法(112.07.07版)。
(8) 週四及週五下午不開放科任教室及集合場租借，另312教室、300會議室因有經常性研習、備課用途，亦不提供租借。
(9) 上課老師不得與原申請書不同，否則將不予開課。
(10) 課後社團申請，靜態社團人數6人以上開課，上限最多20人(上限人數老師可自訂)；動態社團人數6人以上開課，上限最多30人(上限人數老師可自訂)。只要超過20人的社團，每堂課皆須要有兩位老師授課。
(11) [bookmark: _GoBack]社團審查原則以有專業證照、過往開課優良經驗優先審核通過，若申請時段與場地與本校教學活動、學校作息衝突則不開放申請；若同時段、地點有超過兩個(含)社團申請，則經場地租借委員小組依照開課性質、社團收費、先前教學經驗、家長回饋……等為考量進行評估，審查後公告本學期之招生社團。不另予以另案協商方式安排，請務必留意場地申請事務組公告之資訊。
(12) 學生將於每學期初進行課後社團線上報名作業，確定開課成功後，請社團於規定時間內至總務處填寫場地租借申請表、繳交場租及保證金。
(13) 學生社團費用收取方式:請各社團老師提供匯款帳號、帳戶姓名，以便家長直接匯款，並於對帳後交予學生收據。
(14) 其他如有未盡事宜，本校依據新竹市國民中小學發展社團活動實施要點辦理。
(15) 社團開辦之相關事宜將依疫情做滾動式調整。
(16) 社團開課聯繫：5386204#120學務處林主任
3、 社團活動時間(如附件三)
4、 社團活動期間配合事項
(1) 經審查委員會議通過開課的社團，學務處將統一於雲端設置開課相關資料，請社團教師提供相關資料。
(2) 開課前一定要發給學生書面的上課通知單，首次上課日前以電話跟家長通知，須一一聯繫，以避免學生不清楚上課資訊。
(3) 授課老師須於上課前10分鐘到上課地點準備，上課準時，應上滿所有的授課時數。
(4) 學期間，課程、上課日期或授課老師(含代課)若有異動，務必通知學務處，若有發放相關異動之通知單，亦務必送複本置學務處。
(5) 維護學生上課的安全與秩序，以點名表確實掌握學生出缺席狀況。學生未到社團教室上課處理流程：
1.請聯絡班級老師確定學生去向。
2.如果班級老師不知情，請打電話給學生家長。
3.如果家長也不知孩子去向，請速與學務處聯絡。
4.請不要聽信同班同學的單一說法，務必與班級導師或家長確認，以釐清自己的責任。
(6) 請在開課前告知家長下課接送地點，並等學生全數被家長接走，社團老師才可離開。
(7) 若上課中有突發緊急狀況，請跟學務處聯繫，可打5386204#120。
(8) 維護環境設備，在教室上課請勿擅自更動或使用教室器具，下課關好教室門窗、電源。【若有破壞需負賠償責任】
(9) 配合防疫，上課前要要求學生洗手，並戴上口罩，於課後要進行課桌椅及環境的消毒。
5、 社團發表
(一)申請社團之指導老師有義務參與學校成果發表及學校重大節慶之表演活動，以展現教學成果。
(二)社團活動成果表(附件5)，請於規定時間內將活動紀錄、成果mail至本校學務處主任彙整備查，並列入未來申請審核評鑑項目。
新竹市頂埔國小113學年度第2學期學生課後社團附件一

社團指導教師簡介(學期中請勿任意更換老師)
	申請社團名稱
	

	聯絡人/單位
	
	電話
	

	申請聯絡人e-mail
	

	
	

	指導老師姓名
	
	性別
	

	出生年月日
	
	最近1年內
近照

	身分證字號
	
	

	聯絡電話
	
	

	手機
	
	

	指導老師e-mail
	

	學歷
	

	專長經歷
	






	· 經本校課後社團審核委員會審核通過後，願遵守新竹市社團活動管理辦法之各項規定。
· 社團活動之師資需人品行為端正、無曾違反師道或有案在身等。
社團下課後，學生放學安全及家長接送，請各社團老師要全權負責。


申請人：                 學務主任：                    校長：
新竹市頂埔國小113學年度第2學期學生課後社團附件二

開課基本資料表(請詳實填寫以利審查)
	申請社團名稱
	

	上課期間/時段
	□週一 12：50–14：20  (2/24-6/2，計15週)
□週二 16：00–17：30  (2/25-6/3，計15週)
□週三 12：50–14：20  (2/26-6/4，計15週)
□週四 12：50–14：20  (2/27-6/5，計14週)
□週四 16：00–17：30  (2/27-6/6，計14週)
□週五 12：50–14：20  (3/7-6/7，計12週)

	教學目標
	


	課程內容簡介
	



	指導老師
	

	場地使用需求(參考用)
	（  ）室內  □一般教室(不分組)   □自然科教室(分組)
            □地板教室  □其他______________ 
（  ）戶外  □籃球場     □操場      □集合場
            □其他______________

	招生年級
	_____年級 至 _____年級

	招生人數
	□靜態社團6人以上開課，上限_____人。(最多20人)
□動態社團6人以上開課，上限_____人。(最多30人)
(*請依照場租空間及社團性質訂定上限人數，以授課品質為優先考量，只要超過20人的社團，每堂課皆須要有兩位老師授課)

	每生收取費用
	1.學費：   元(可被”開課次數”整除的金額)
2.材料費：   元(由上課社團自行收取，並開立收據)
（預計收費項目請列於附件四，無者免填）
3.每位學生共收      元

	備註
	



新竹市頂埔國小113學年度第2學期『○○○社團』授課內容計畫書附件三

一、上課時間：星期一     PM 12:40~ PM 2:20 
二、上課堂數：114年2月24日～6月2日，共15次
三、上課地點：
四、指導老師：○○○      聯絡電話： 
五、每生收取費用:○○○元
六、課程規劃:
	次數
	日  期
	課   程   內   容

	1
	2月24日
	

	2
	3月3日
	

	3
	3月10日
	

	4
	3月17日
	

	5
	3月24日
	

	6
	3月31日
	

	7
	4月7日
	

	8
	4月14日
	

	9
	4月24日
	

	10
	4月28日
	

	11
	5月5日
	

	12
	5月12日
	

	13
	5月19日
	

	14
	5月26日
	

	15
	6月2日
	

	
	
	


七、備註:
1.請家長保留此簡章並留意上課日期，校方不另行通知上課日期。
2.課程結束請教練及指導老師製作課程成果說明，以供家長參考。


【此為範例，可另行設計精美彩色之招生簡章，唯需包含上課
日期時間、課程規劃、費用、指導老師聯絡方式等項目】
附件三

新竹市頂埔國小113學年度第2學期『○○○社團』授課內容計畫書
一、上課時間：星期二     PM 4:00~ PM 5:30 
二、上課堂數：114年2月25日～6月3日，共15次
三、上課地點：
四、指導老師：○○○      聯絡電話： 
五、每生收取費用:○○○元
六、課程規劃:
	次數
	日  期
	課   程   內   容

	1
	2月25日
	

	2
	3月4日
	

	3
	3月11日
	

	4
	3月18日
	

	5
	3月25日
	

	6
	3月1日
	

	7
	4月8日
	

	8
	4月15日
	

	9
	4月22日
	

	10
	4月29日
	

	11
	5月6日
	

	12
	5月13日
	

	13
	5月20日
	

	14
	5月27日
	

	15
	6月3日
	

	
	
	


七、備註:
1.請家長保留此簡章並留意上課日期，校方不另行通知上課日期。
2.課程結束請教練及指導老師製作課程成果說明，以供家長參考。


【此為範例，可另行設計精美彩色之招生簡章，唯需包含上課
日期時間、課程規劃、費用、指導老師聯絡方式等項目】

附件三

新竹市頂埔國小113學年度第2學期『○○○社團』授課內容計畫書
一、上課時間：星期三    PM 12:50~ PM 2:20 
二、上課堂數：114年2月26日～6月4日，共15次
三、上課地點：
四、指導老師：○○○      聯絡電話： 
五、每生收取費用:○○○元
六、課程規劃:
	次數
	日  期
	課   程   內   容

	1
	2月26日
	

	2
	3月5日
	

	3
	3月12日
	

	4
	3月19日
	

	5
	3月26日
	

	6
	4月2日
	

	7
	4月9日
	

	8
	4月16日
	

	9
	4月23日
	

	10
	4月30日
	

	11
	5月7日
	

	12
	5月14日
	

	13
	5月21日
	

	14
	5月28日
	

	15
	6月4日
	

	
	
	


七、備註:
1.請家長保留此簡章並留意上課日期，校方不另行通知上課日期。
2.課程結束請教練及指導老師製作課程成果說明，以供家長參考。


【此為範例，可另行設計精美彩色之招生簡章，唯需包含上課
日期時間、課程規劃、費用、指導老師聯絡方式等項目】

附件三

新竹市頂埔國小113學年度第2學期『○○○社團』授課內容計畫書
一、上課時間：□星期四     PM 12:50~ PM 2:20 
            □星期四     PM 4:00~ PM 5:30
二、上課堂數：114年2月20日～6月5日，共14次
三、上課地點：
四、指導老師：○○○      聯絡電話： 
五、每生收取費用:○○○元
六、課程規劃:
	次數
	日  期
	課   程   內   容

	1
	2月27日
	

	2
	3月6日
	

	3
	3月13日
	

	4
	3月20日
	

	5
	3月27日
	

	
	4月3日
	兒童清明節放假

	6
	4月10日
	

	7
	4月17日
	

	8
	4月24日
	

	9
	5月1日
	

	10
	5月8日
	

	11
	5月15日
	

	12
	5月22日
	

	13
	5月29日
	

	14
	6月5日
	

	
	
	


七、備註:
1.請家長保留此簡章並留意上課日期，校方不另行通知上課日期。
2.課程結束請教練及指導老師製作課程成果說明，以供家長參考。

【此為範例，可另行設計精美彩色之招生簡章，唯需包含上課
日期時間、課程規劃、費用、指導老師聯絡方式等項目】
附件三

新竹市頂埔國小113學年度第2學期『○○○社團』授課內容計畫書
一、上課時間：星期五     PM 12:50~ PM 2:20
二、上課堂數：114年3月7日～6月6日，共12次
三、上課地點：
四、指導老師：○○○      聯絡電話： 
五、每生收取費用:○○○元
六、課程規劃:
	次數
	日  期
	課   程   內   容

	
	2月28日
	二二八放假

	1
	3月7日
	

	2
	3月14日
	

	3
	3月21日
	

	4
	3月28日
	

	
	4月4日
	兒童清明節放假

	5
	4月11日
	

	6
	4月18日
	

	7
	4月25日
	

	8
	4月2日
	

	9
	5月9日
	

	10
	5月26日
	

	11
	5月23日
	

	
	5月30日
	端午節放假

	12
	6月6日
	

	
	
	


七、備註:
1.請家長保留此簡章並留意上課日期，校方不另行通知上課日期。
2.課程結束請教練及指導老師製作課程成果說明，以供家長參考。


【此為範例，可另行設計精美彩色之招生簡章，唯需包含上課
日期時間、課程規劃、費用、指導老師聯絡方式等項目】

附件四

[bookmark: _Hlk140757582]113學年度第2學期課後_____________社團材料費估算表
	                                                   年    月    日
(由上課社團自行收取，並開立收據) (若無則免填)

	品名
	數量
	單價
	 金額 
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合         計
	
	　




校園場所開放使用管理申請表(請填網底區域內容)     編號：                                                   附件五

	[bookmark: _m6gawbjgguxa]使   用   者
	             (簽章)
	電    話
	

	身分證字號
	

	地址
	

	活動名稱
	
	參加對象
	

	
	
	預估參加人數
	

	使用場所
	

	使用設備
	

	場所使用費
（新台幣）
	    元(場所使用費=A+B+C+D)
	經收人
	

	A.場所借用費 (含電費)：         元
B.空調使用費：           元(依照總務處規定，按實際上課堂數計算，若不使用冷氣，可不納入計算)
C.廣播系統(含麥克風)：            元
D.單槍投影機：           元
(金額請參考頂埔國小校園開放出租及借用管理辦法，綜上設備使用不當造成故障，需負責修繕完畢)
	
	

	E.保   證   金
（新台幣）
	(全由本校學生參加課後社團者免繳)  __________________元
短期E=A*2
長期E=A*10
	
	

	使用時間
	租借：    年　 月　 日　 時起至　 月 　 日    時止，共___次
長期租借：日期________________________________________________
      每日　    時　    分至　    時      分，共       次

	會簽單位（人）
	會計室

	承   辦   人
	
	主任
	
	校長
	




新竹市


頂埔


國小


11


3


學年度第


二


學期課後社團申請辦法暨注意事項


 


 


一、


 


社團開課流程如下：
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1/


6


(


一


)


∼


1


/


8


(


三


)


16:00


前


欲開課社團請將紙本資料寄至學務處或交至警衛室。


並


將


電子檔寄到


dpps03@dpps.hc.edu.tw


。信件及


mail


名稱請註明


:


「頂埔國小


11


3


下


-


________


社團」
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1


/


14


(


二


)


召開會議審查，


1


/1


5


(


三


)


校網


公布審查結果


，請社團老師自行上網查詢


。


 


(


通知管道請以本校校網最新消息為主，不另行通知


)
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五


)


∼


1


/


20


(


一


)


學生完成各社團線上報名
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1/21(


二


)


選課公告
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(


二


)


∼


2


/


13


(


四


)


社團老師到總務處繳納場租費用、簽約
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/


1


4


(


五


)


前學務處給社團老師上課名單


 


2


/


14


(


五


)


前


，


社團老師成立社團學生家長群組，公告「開課通知」


、繳費方式


及相關注意事項
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2


/


24


(


一


)


起社團開始


陸續


上課，


社團老師確認學生名單後傳給


學務


主任


 


二、


 


申請社團：
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dpps03@dpps.hc.edu.tw
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mail
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:
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°ê¤p


1


13


¤U


-


____


___
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社團」


 


(


三


)


 


申請社團活動的老師，請填具以下資料，以


A4


信封裝袋並註明社團名稱，一式兩份，勿


分次寄送


:


 


1.


 


開課企劃書


 


含


(1)


社團指導教師簡介


(


附件


1)


、


(2)


開課基本資料表


(


附件


2


)


 


  


(3)


授課內容計畫書


(


附件


3)


、


(4)


材料費估算表


(


附件


4


)


 


  


(5)


校園場所開放使用管理申請表


(


附件


5


)


 


2.


 


其他相關資料


 


(


四


)


 


社團費用訂定：


 


1.


收費內容以


鐘點


費、


教材及學習材料費


為主要收費項目。


 


    


2.


收費應以合理為原則，


社團


學期


收費


3600


元


以上之社團，請另附單價分析表供本校審


查


，


審查後如有需調整之處敬請配合，如無法配合本校有權取消


。


 


    


3


.


退費辦法


 


  


(1)


學生自報名繳費後至實際上課日前退出者


,


退還


學費


全額


;


自實際上課之日算起未逾全期


二分之一者


,


退還


學費


之半數。參加社團活動期間已超過全期二分之一者


,


不予退還。


 


  


(2)


教材及學習材料費應全額退還，但已購置成品者，發給成品。


 


  


(3)


社團因


故未能開班上課者，應全額退還費用。


 


  


(4)


開課期間若遇不可抗力因素


(


如疫情、骨折等


)


，應斟酌實際情形退費。


 


(5)


各社團應遵守本校退費辦法，始得申請開課。


 


(


五


)


 


校方審查資料後，預定於


1


1


4


年


1


月


14


日


前進行審查


，


1


月


1


5


日校網


公告


結果


，


請社團


老師自行上網查詢


。


通知管道皆以學校網站正式管道公告為主，請務必自行上網確認各項


資訊。


 


(


六


)


 


社團老師需於


校網


公告


申請資訊


之期限內，


進行線上報名之開課作業，


敬請務必配合。


 


(


七


)


 


場地租借費用，請自行參閱


頂埔


國小校網，檔案連結為：


校務行政


─


場地租借


─


新竹市頂


埔國小校園開放出租及借用管理辦法


(1


1


2


.


07


.


07


版


)


。


 


(


八


)


 


週四及週五下午不開放科任教室及集合場


租


借，另


312


教室、


300


會議


室因有經常


性研習、備課用途，亦不提供


租


借。


 


(


九


)


 


上課老師不得與原申請書不同，否則將不予開課。


 




新竹市頂埔國小113學年度第二學期課後社團申請辦法暨注意事項  

一、 社團開課流程如下： 

1/6(一)～1/8(三)16:00前欲開課社團請將紙本資料寄至學務處或交至警衛室。並將電子檔寄到

dpps03@dpps.hc.edu.tw。信件及mail名稱請註明:「頂埔國小113下-________社團」 

1/14(二)召開會議審查，1/15(三)校網公布審查結果，請社團老師自行上網查詢。 

(通知管道請以本校校網最新消息為主，不另行通知) 

1/17(五)～1/20(一)學生完成各社團線上報名 

1/21(二)選課公告 

2/11(二)～2/13(四)社團老師到總務處繳納場租費用、簽約 

2/14(五)前學務處給社團老師上課名單 

2/14(五)前，社團老師成立社團學生家長群組，公告「開課通知」、繳費方式及相關注意事項 

2/24(一)起社團開始陸續上課，社團老師確認學生名單後傳給學務主任 

二、 申請社團： 

(一) 申請日期為114年1月6日(一)~1月8日(三)前(逾期不候)，請將紙本資料寄至學務處或

交至警衛室。 

(二) 將電子檔寄到dpps03@dpps.hc.edu.tw。信件及mail名稱請註明:「頂埔國小113下-

________社團」 

(三) 申請社團活動的老師，請填具以下資料，以A4信封裝袋並註明社團名稱，一式兩份，勿

分次寄送: 

1. 開課企劃書 

含(1)社團指導教師簡介(附件1)、(2)開課基本資料表(附件2) 

  (3)授課內容計畫書(附件3)、(4)材料費估算表(附件4) 

  (5)校園場所開放使用管理申請表(附件5) 

2. 其他相關資料 

(四) 社團費用訂定： 

1.收費內容以鐘點費、教材及學習材料費為主要收費項目。 

    2.收費應以合理為原則，社團學期收費3600元以上之社團，請另附單價分析表供本校審

查，審查後如有需調整之處敬請配合，如無法配合本校有權取消。 

    3.退費辦法 

  (1)學生自報名繳費後至實際上課日前退出者,退還學費全額;自實際上課之日算起未逾全期

二分之一者,退還學費之半數。參加社團活動期間已超過全期二分之一者,不予退還。 

  (2)教材及學習材料費應全額退還，但已購置成品者，發給成品。 

  (3)社團因故未能開班上課者，應全額退還費用。 

  (4)開課期間若遇不可抗力因素(如疫情、骨折等)，應斟酌實際情形退費。 

(5)各社團應遵守本校退費辦法，始得申請開課。 

(五) 校方審查資料後，預定於114年1月14日前進行審查，1月15日校網公告結果，請社團

老師自行上網查詢。通知管道皆以學校網站正式管道公告為主，請務必自行上網確認各項

資訊。 

(六) 社團老師需於校網公告申請資訊之期限內，進行線上報名之開課作業，敬請務必配合。 

(七) 場地租借費用，請自行參閱頂埔國小校網，檔案連結為：校務行政─場地租借─新竹市頂

埔國小校園開放出租及借用管理辦法(112.07.07版)。 

(八) 週四及週五下午不開放科任教室及集合場租借，另312教室、300會議室因有經常

性研習、備課用途，亦不提供租借。 

(九) 上課老師不得與原申請書不同，否則將不予開課。 

