
國立臺中教育大學創校 124 週年校慶系列活動 

第二十屆創意造型進場大賽 說明會 
 

一、 本校創校 124 週年校慶訂於 112 年 12 月 8 日(星期五)及 12 月 9 日(星期六)

舉行。 

1. 12 月 8 日(星期五)舉行運動會及創意造型進場大賽。 

2. 12 月 9 日(星期六)舉行校慶慶祝大會。 

二、 創意造型進場預演訂於 12 月 5 日(星期二)下午 3:40 進行彩排，參與創意造型

進場大賽全部同學均需出席彩排。 

三、 各學系安排三位同學(活動總負責同學、負責音控同學、領獎代表同學)協助

活動進行。 

四、 活動總負責同學注意事項： 

1.預演當天：12月 5 日(星期二)下午 3:40 帶領同學至操場指定地點集合(如附件 2)。 

2.比賽當天：12 月 8 日(星期五)上午 8:40 帶領同學至操場指定地點集合(如附件 2)及

負責當天活動進行。 

若當日下雨，雨備場地為中正樓(如附件 3)，上午 8:30 帶領同學至中正樓指定

地點集合。 

3 經費核銷：12 月 1 日(星期五)前彚整支出憑證(發票或收據)繳交至系辦辦理核

銷，辦理核銷時注意事項(如附件 4)。 

4.負責工作項目檢核表(如附件 1)。 

五、 負責音控同學注意事項： 

1.預演當天：12 月 5 日(星期二)下午 3:40 至司令臺右側(面向操場)集合，請攜帶

備用 MP3 音樂檔。 

2.比賽當天：12 月 8 日(星期五)上午 8:40 至司令臺右側(面向操場)集合，請攜帶

備用 mp3 音樂檔。 

若當日下雨，雨備場地為中正樓，請上午 8:30 至中正樓舞臺下左側集合。 

3.比賽當天司儀唸完文字稿，隊伍就定位後，由音控人員自行操作播放音樂及播

放音樂時間點，該學系表演結束後始得離開。如未派員，則由活動單位處理播

放，若致使表演有其他無法完善之處，由參賽代表隊自行負責。 

六、 領獎代表同學注意事項： 

1.預演當天：12 月 5 日(星期二)下午 3:40 至司令臺右側(面向操場)集合。 

2.比賽當天：12 月 8 日(星期五)中午 12:00 至司令臺右側(面向操場)集合，代

表領獎及簽領禮券。 

若當日下雨，雨備場地為中正樓，請於上午 11:00 至中正樓舞臺下左側集合。 

七、 課指組補助各學系創意造型進場材料等所需費用為新台幣 5,000 元，請負責同

學於 12 月 1 日(星期五)前將支出憑證(發票或收據)繳給系辦辦理核銷，配合

本校主計室將於 12 月 12 日(星期二)關帳，提醒系辦需於 12 月 8 日(星期五)

前辧理核銷完成，未如期辧理核銷費用由各學系/系學會自行吸收。 



 

 

八、 活動總負責同學、負責音控同學及領獎代表同學個人資料表請於 11 月 22 日

(星期三)前繳交至教育樓一樓學務處課指組(如附件 5)。 

九、 若有任何問題請至教育樓一樓學務處課指組找艾娟姊洽詢，連絡電話 22183156。 

十、 各項附件如下： 

1. 附件 1-創意造型進場工作項目檢核表。 

2. 附件 2-運動會集合位置圖。 

3. 附件 3-運動會集合位置圖(雨備方案)。 

4. 附件 4-創意造型進場材料請購、核銷注意事項。 

5. 附件 5-負責同學、音控同學、領獎代表同學個人資料表。 

 



 

附件 1 

   創校 124 週年創意造型進場大賽 工作項目檢核表 

時間 完成事項 自我 

檢核 

11/13（一） 

1. 報名表書面資料：核章送至課指組。  

2. 報名表電子檔：上傳課指組承辦人 。 

word 檔，檔名「○○學系-創意進場報名表」。 
 

3. 音樂檔電子檔：上傳課指組承辦人 。 

mp3 檔(背景音樂檔 2 分鐘內)，檔名「○○學系-創意進場音樂

檔」。 

 

11/16（四） 課指組網站(最新公告)創意進場順序，各學系確認是否有誤  

11/22（三）前 
繳交各學系活動負責同學、音控同學及領獎代表同學個人資料表

(紙本)至課指組。 
 

12/1（五）前 將支出憑證(發票或收據)繳給系辦辦理核銷。  

12/5（二） 

預演 

下午 3:40 進行彩排。 

1. 活動總負責同學：帶領同學至操場指定地點集合。 

2. 負責音控同學：至操場司令臺右側(面向操場)集合，請攜帶備用

mp3 音樂檔。  

3. 領獎代表同學：至司令臺右側(面向操場)集合 

 

12/8（五） 

運動會 

創意造型進場大賽 

1. 活動總負責同學：上午 8:40 帶領同學至操場指定地點集合並負

責當天活動進行。 

2. 負責音控同學：上午 8:40 至司令臺右側(面向操場)集合，請攜
帶備用 mp3 音樂檔。 

3. 領獎代表同學：中午 12:00 至司令臺右側(面向操場)集合，代

表領獎及簽領禮卷。 

 

12/8（五）前 

配合本校主計室 112 年 12 月 12 日(二)關帳日，各學系核銷單據於
12 月 8 日(五)前辧理核銷完成，未如期辦理核銷費用由各學系/會

自行吸收。 

 

 



  一 、開幕典禮非創意進場學生： 
各系成縱隊，由前向後排列，
順序如下： 
1.非創意進場人員08:40前，
請於操場就定位 

2.系旗排在隊伍前面 
3.大學部2、3、4年級，低年
級在前，高年級在後，排成
3路 

   二、開幕典禮創意進場學生： 
1.創意進場人員請08:40前就定
位 

2.各系創意隊伍表演完畢後，沿

操場跑道進入各系隊伍，並請

聽從現場工作人員協助安排 

  3.本圖各系之編碼為「創意進

場」順序， 

 三、開幕教職員工及學生進場

順序： 

1. 教務處 

2. 通識中心 

3. 學務處 

4. 總務處 

5. 國研處 

6. 進修推廣部 

7. 圖書館 

8. 師培處 

9. 計網中心 

10. 秘書室 

11. 人事室 

12. 主計室 

13. 特教中心 

14. 校務中心 

15. 智慧教育中心 

16. 社會責任與永續發展中心 

17. 教育學院 

18. 人文學院 

19. 理學院 

20. 管理學院 

21. 境外生 

22. 原民生 

23. 各學系創意進場 

＊請上述人員08:40於操場就定位 

四、閉幕典禮隊形 

1、時間： 12：00前集合完畢 

2、隊形：依上午於操場位置集

合 

3、參加人員：所有人員 

 

   

 

附件 2 

國立臺中教育大學創校 124 週年運動會 集合位置圖 
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附件 3 

國立臺中教育大學創校 124 週年運動會 集合位置圖(雨備方案) 

 

 中 正 樓 



 

附件 4 

創意造型進場 材料請購、核銷注意事項 

【第一章 核銷注意事項】 

1. 抬頭/買受人：國立臺中教育大學；統一編號：52009903。請同學盡量至有開立發票

的廠商購買，若廠商不能開發票，請向廠商索取免用統一發票收據；超過 2,000 元

以上盡量開立發票。 

2. 收據、發票上注意事項：影印費請敘述說明所印為何物 

「品名」 「數量」、「單價」 

需詳細填寫，須為明確物品之名稱 不可為 1 式、1 批 

★ 鉛筆、膠水、剪刀、便當、影印(講義) →O 

★ 文具用品、紙張、筆類、影印→ X 

★張、個、份→ O 

★1 批→ X 

3. (1)未陳列之項目，不予核銷。 (2)核銷註記明細時請用原子筆。 

 紙類(雲彩紙、粉彩紙、壁報紙等)    切割工具(剪刀、美工刀、刀片等) 

 筆類(白板筆、麥克筆、原子筆等)    黏著工具(膠水、白膠、口紅膠等) 

 膠帶(雙面膠、泡棉膠、透明膠帶等)  顏料(廣告顏料、水彩用具、墨汁等) 

 其他(尺、資料夾、透明內頁等) 

【第二章 核銷-支出憑證的種類&注意事項】(僅以常用單據作範例) 

一、發票的種類-直立式發票 

如缺少學校統編，務必加蓋該店家之「統一發票專用章」(如右下圖)並手寫補上學校統

編，若有在直立式發票上註記說明，務必簽章，請勿用鉛筆做標記或簽章。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

二、發票的種類-手開式二聯發票、手開式三聯發票(兩聯均需繳交)如下圖： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、發票的種類-電子發票(電子發票證明聯) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



四、收據的種類-營利機構收據 

收據若有修改，需廠商負責人蓋章； 

若在收據上註記品名、數量、單價之說明，則無需簽章； 

請留意免用統一發票欄請勿填寫。核銷注意事項如下圖： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、收據的種類-非營利機構收據 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

採購前請留意項目是否為不能核銷項目】 

項目類別 不能核銷品項 

通用項目 
茶水費(瓶裝水)、清潔袋、衣服、電池、CD/DVD、紙杯(紙碗筷/

紙袋)、場地費、郵資、工讀費 

可向學校借用 
音響設備、相機、麥克風架、DV、名牌套、掃具用品(EX:夾子、

掃把) 

個人用品 
筆記本、門票費、影片出租費、衛生紙、電話費、郵票、油費、食

材、彩妝用品(唇蜜/眼線)、紙膠帶、醫療用品 

(手冊) 



附件 5 

創校 124 週年校慶系列活動-創意造型進場大賽 個人資料表 

 學系： 

【活動總負責同學】 

班 級  學 號  

姓 名  連絡電話  

e - m a i l  

【負責音控同學】 

班 級  學 號  

姓 名  連絡電話  

e - m a i l  

【領獎代表同學】 

班 級  學 號  

姓 名  連絡電話  

e - m a i l  

個人資料同意授權、蒐集 告知聲明書 

本校基於辦理「創校 124 年校慶系列活動—創意造型進場大賽」活動，須蒐集、儲存、使用您填

寫的個人資料（包含姓名、行動電話等）。您可行使請求查閱、補充、更正資料的權利，並得以

請求提供複本。依據個人資料保護法相關規定，機關必須明確告知對您權益的影響。活動結束後，

您可以請求刪除個人資料，若您欲行使權利，請洽本校學務處課外活動指導組。 

□本人已詳細閱讀上列注意事項，接受並同意配合上述之規定與內容。 

受告知立書人 

(簽名) 
   

 *本表請於 112 年 11 月 22 日(星期三)前繳交至教育樓一樓學務處課指組。  


