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Edit：115/01/28
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本次資料更新說明
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訊息公告網頁

課外活動指導組官方網站

⚫ https://nfuosa.nfu.edu.tw/stact.html

粉絲專頁：國立虎尾科技大學課外活動指導組

⚫ http://www.facebook.com/NFUACTIVITY

⚫ 本說明會未盡事宜，隨時以課外組網頁最新消息公告為準。
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校內活動申請注意事項

⚫ 主辦社團請於115/03/26(四)17:00前完成學校版活動申請。(請送十號櫃檯)<請注意校外活動

需於活動前15天完成活動申請>。如需公假申請，需將公假單一併附上。

⚫ 申請表請於類別選取“帶動”、企劃書(以報教育部之版本-由課外組mail回主辦社團總召的版

本)為主，請調整後修正，並將修正後企劃書word檔mail至專案信箱

nfuactivity@gmail.com ，信件內文請備註總召姓名及連絡電話) ，檔名：活動編號-活動名

稱企畫書-日期修正。(請務必確認參加人員名單及經費表！)。

⚫ 繳交時如無法同時附上活動參加同意書及保險清單，請於申請表用原子筆加註可繳交日期，

不得少於活動前七天。

⚫ 活動申請進度線上查詢，連結： https://reurl.cc/NN79Gk 。
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校內活動申請注意事項

⚫ 活動申請表及企畫書活動日期填寫格式：

★請註明戶外課、性教育宣導日期。

113年05月05日13:00起至113年06月02日16:00止

(05/05、05/12(戶外課)、05/26(性教育課)、06/02)

參加人數：_人(總人數)

工人_人、學員_人
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行前訓練注意事項

⚫ 練習時間須斟酌安排，盡可能經過內部成員討論再行決定，以避免影響同學正常生活作息及

夜間返家之安全。如同學因故而無法出隊，請予以尊重切勿勉強同學出隊，倘有人力因而短

缺時，請團隊適時配合人力進行活動內容調整及人力之調度。

⚫ 騎乘機車必須戴安全帽，不超速、不飆車，不酗酒(酒後勿開車/騎乘機車)。務必注意自身的

交通安全，切勿酒後駕車及危險駕駛，尤其駕駛期間應遵守各項交通規則及號誌、標誌、標

線與交通服務人員之指揮，減速慢行，以策安全。

⚫ 如有緊急重大事件必須於15分鐘內，先行以電話通報校安中心，校安中心有專責值勤人員實

施24小時服務，專線電話：0932-969994。
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辦理兒少參與之營隊活動相關注意事項

⚫ 轉知教育部有關各校辦理兒少參與之營隊活動相關注意事項：為維護兒少參加大專校院辦理相

關營隊之權益，辦理有關兒少參與之營隊活動，應符合兒童權利公約所訂之各項權利，並得參

酌「高級中等以下學校辦理學生課外活動及輔導學生參加校外營隊活動注意事項」所定原則妥

適規劃。

兒童權益公約
高級中等以下學校辦理學生課外活動
及輔導學生參加校外營隊活動注意事項

https://reurl.cc/DlALD6 https://reurl.cc/QEXGGO
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成果及核銷相關注意事項

⚫ 請依企劃經費補助來源填寫成果報告，填寫方式如說明。

⚫ 請依經費預算表所核定項目進行核銷與結報<核定補助執行率需100%>，並於活動辦理完依

規定的時間將支出原始憑證(合格收據<單據日期from 115/03/01-活動日>、發票及相關證

明文件)、成果報告紙本等相關資料並攜帶社團帳戶存摺至課外組辦理核銷結報。

⚫ 成果報告電子檔請壓縮後上傳至雲端並將連結mail到專案信箱 nfuactivity@gmail.com {主

旨：115帶動-社團名稱成果，請將權限設定為共享及 nfuactivity@gmail.com 共用}。

⚫ 活動辦理後，可先行將核銷單據拿至課外組作初步審查，勿延宕至繳交期限，避免單據有疑

慮，影響核銷及結報。

⚫ 相關最新消息及資料表格下載將公告於課外組網頁-最新消息。
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成果及核銷相關注意事項

⚫ 教育部、虎科大，抬頭：國立虎尾科技大學，統一編號：64967512。

⚫ 性教育宣導，抬頭：國立虎尾科技大學，統一編號：64967512。

⚫ 活動辦理後，可先行將核銷單據拿至課外組作初步審查，勿延宕至繳交期限，避免單據有疑

慮，影響核銷及結報。
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經費分配表

請務必依據核定項目執行活動預算，並依經費來源分類單據後核銷。

序號 社團 活動名稱
教育部
補助款

虎科大
配合款

總計
114B
結案日

範例 X X
115年總補助經費

114B可使用經費

1
虎聲管樂社

(虎尾鎮安慶國小)
虎韻樂章：探索小音樂家的天賦之旅

31,850 3,150 35,000
活動後7日

15,925 1,575 17,500

※資料印製、影印僅能使用虎科大配合款項下經費支出。

⚫ 酌予部分補助項目：交通費(不含油資，應依國內出差旅費報支要點規定核實報支)、消耗性教材費(課內所需獎品

請列入消耗性教材內)、保險費(公務人員不得列支)、膳費(午、晚餐每餐120元，每人每日上限340元；活動第1

日不提供早餐且該日上限280元)、雜支等所需費用。影印至多上限為3,150元(僅能使用配合款支應)。

⚫ 器材、服裝等購置費用、鐘點費暨行政管理費，一律不予補助。

⚫ 活動規劃以定時定點服務為原則，如有辦理短期營隊活動或校外參觀活動之必要，應由雙方學校自籌經費辦理。
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衛保組性教育課程補助規範

 課程內容需包含性教育課程1小時。

 性教育課程由辦理社團自行教學。(衛保組將提供問卷、簡報、課程資料等)。

 性教育課程需施作問卷(前測、後測) 。

 補助金額：(暫定)每團隊1000元，至多10隊。

 補助內容：活動教材或美宣材料費[核實報支]。

 性教育課程報名團隊報名名單<最終名單則依提案結果核定>：?
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衛保組性教育課程執行注意事項

⚫ 請獲補助之社團於活動前1週到衛保組領取海報、帆布條、宣導品、問卷筆、標籤貼。

⚫ 補助項目及金額(文具費$1,000)，單據抬頭：國立虎尾科技大學、統編：64967512。

⚫ 請攜帶核銷單據、問卷前後測結果統計、成果報告紙本檔(上課照片及海報、帆布條大合照共

4張)於活動後7個工作天內至衛保組完成結案。

⚫ 成果報電子檔請於結案前mail到承辦人信箱：citty332001@nfu.edu.tw。

⚫ 聯絡人：蔣宛津護理師 05-6315911。

性教育
宣導資料
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核銷說明

⚫ 經費使用需依照經費預算表規劃使用，如有問題請先提出討論，勿至活動結束欲核銷時才提

出問題，避免經費核銷有問題。

<核定補助執行率需100%>

⚫ 影印印製或是文具購買等單據開立，請注意單位勿為一批，避免核銷時被退件。而影印時，

請備註內容物為何，例如：回饋表、簽到表等。
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經費預算表範例

依核定項目(打勾的項目)
先將單據依經費來源分類

A-教育部補助款
B-虎科大配合款
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核銷SOP

1

• 單據先行確認及檢查

教育部、虎科大：統編：64967512，抬頭：國立虎尾科技大學

2

• 依經費來源及類別將單據分類<須先行影印備份>

(A-教育部補助款、B-虎科大配合款)

3
• 檢附相關文件(誤餐簽到表、簽領表、樣張等)

4

• 核銷單據正本及相關文件分類後夾好送課指組核銷

(申請學校補助的單據，不要貼在帳冊上!!!)
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申請學校補助的核銷單據正本
不要貼在帳冊上!!!

申請學校補助的核銷單據正本
不要貼在帳冊上!!!

申請學校補助的核銷單據正本
不要貼在帳冊上!!!
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核銷說明

⚫ 經費核銷需備妥相關佐證資料說明：

核銷項目 檢附資料

誤餐費 活動簽到表正本(含日期、勿代簽)

獎品 獎品簽領表正本(含獎品內容、勿代簽)／獎勵品不能是糖果飲料餅乾

交通費 印領清冊正本(勿代簽)-Word電子檔mail至專案信箱 nfuactivity@gmail.com

保險費 收據正本、保險清冊加蓋社團章及保險公司章

印刷
資料電子檔，例如：手冊、講義、學習單、宣傳DM或海報(右下角加國立虎

尾科技大學OO社廣告字樣)
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活動簽到表範例

國 立 虎 尾 科 技 大 學 光 電 工 程 系 系 學 會 宮 崎 駿 的 悠 閒 時 光 活 動 簽 到 表

活動日期：107/01/29-107/02/02

小隊 姓名 107/01/29 107/01/30 107/01/31 107/02/01 107/02/02

一 林一一 林一一 林一一 林一一 林一一 林一一

一 方二二 方二二 方二二 方二二 方二二 方二二

一 陳三三 陳三三 陳三三 陳三三 陳三三 陳三三

⚫ 簽到表盡可能排版於同一張完成，以達最佳資源使用。
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獎品簽領表範例

國 立 虎 尾 科 技 大 學 光 電 工 程 系 系 學 會 宮 崎 駿 的 悠 閒 時 光 獎 勵 品 簽 領 表

活動日期：107/01/29-107/02/02

獎品 簽領 獎品 簽領 獎品 簽領

鉛筆盒 林一一 彩色筆組 陳四四 筆記本組 鄧七七

鉛筆盒 方二二 彩色筆組 陳五五 筆記本組 蔡八八

鉛筆盒 陳三三 彩色筆組 楊六六 筆記本組 李九九

⚫ 簽領表盡可能排版於同一張完成，以達最佳資源使用。
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交通費印領清冊範例

國 立 虎 尾 科 技 大 學 光 電 工 程 系 系 學 會 宮 崎 駿 的 悠 閒 時 光 差 旅 費 印 領 清 冊

日期：107年02月02日

承辦人 單位主管

⚫ 簽收表盡可能排版於同一張完成，以達最佳資源使用。
⚫ 如人數超過或不足，請自行增加或刪除列，整份文件僅有一合計欄位。
⚫ 請務必由參加人員親自簽名，不得代簽。名單需比對公假單，有公假者才可報支差旅費。
⚫ 核銷交通費請將電子檔併同成果報告電子檔mail至專案信箱。

序號 班級 學號 姓名 金額 身分證字號 戶籍地址 簽名 備註

1 四光電二甲 40500001 林一一 268 A111111111 臺北市信義區忠孝東路四段515號 林一一

2 四光電二甲 40500002 方二二 268 A112222222 臺北市松山區南京東路四段2號 方二二

3 四光電二甲 40500003 陳三三 268 A113333333 高雄市左營區博愛二路757號 陳三三

備註：(虎尾-北港客運77+北港-金湖客運57)*來回=268

合計 804元
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成果繳交說明

⚫ 各類型經費來源成果資料說明，表格請使用公告最新版

經費來源 成果資料需求

教育部

⚫ 成果報告表<Word電子檔><紙本彩印*1份>

⚫ 統計表<Word電子檔>

⚫ 照片JPG原始檔*10張<JPG電子檔>＜電子檔須和成果報的照片一致＞

虎科大

⚫ 活動成果報告表<Word電子檔><紙本彩印雙面*2份>

⚫ 活動簽到表<正本>

⚫ 服務名單<Excel電子檔>

⚫ 反思紀錄表<正本*4人>

⚫ 差旅費印領清冊<Word電子檔>無則免

⚫ 照片JPG原始檔*30張<JPG電子檔>

＜照片電子檔須和成果報中的照片一致＞<橫式照片為主>

21



成果繳交說明

⚫ 各類型經費來源成果資料說明，表格請使用公告最新版

經費來源 成果資料需求

性教育
➢ 紀錄成果表<Word電子檔>

➢ 照片JPG原始檔*8張<JPG電子檔>＜電子檔須和成果報的照片一致＞

＜照片電子檔須和成果報中的照片一致＞<橫式照片為主>
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成果電子檔說明

114B帶動

OO社團名稱

教育部 照片JPG原始檔*10張

虎科大 照片JPG原始檔*30張

性教育 照片JPG原始檔*8張
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成果電子檔說明

⚫ 照片須為原始檔，每張照片檔案大小至少1MB以上，不能直接從FB下載。
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成果說明

請使用課外組公告之最新格式

不要用社團舊有檔案去修改

避免造成格式錯誤而影響結案

25



結案成果說明(教育部-成果表)

填寫說明：

⚫ 補助金額：教育部年度補助款總金額$31,850

⚫ 辦理期間：本學期活動辦理時間。

⚫ 承辦社團：社團名稱。

⚫ 參與人次：(學員+工人人數)*服務次數。
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結案成果說明(教育部-成果表)

填寫說明：

⚫ 日期：活動照片日期。

⚫ 地點：服務學校名稱。
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結案成果說明(教育部-成果統計表)

填寫說明：

➢ 活動時間：活動區間；備註：每次活動的日期。

➢ 核定數：為教育部、虎科大的核定金額。

➢ 實支數：為社團核銷之金額。
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成果繳交說明(虎科大-成果報告表)

填寫說明：

⚫ 右上角日期：為成果報繳交日期。

⚫ 參加人數：含總人數、工人人數、其他人數。

⚫ 指導、主辦、協辦單位請參考企劃書內文。
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成果繳交說明(虎科大-成果報告表)

填寫說明：

⚫ 活動照片盡量以成果格式排版，等比例縮放

照片(盡量使用橫式照片，長寬約5.8*3.8公

分)，並加註活動說明。
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結案成果說明(虎科大-活動反思紀錄表)

填寫說明：

⚫ 社團名稱及一、活動計畫部份可先電腦繕打。

⚫ 二、反思評量、三、反思成長由工人自行填寫。

⚫ 四、指導老師輔導評量由指導老師勾選及建議。

⚫ 指導老師需簽名或蓋章。

⚫ 請挑選寫得比較好的四人，正本併同成果報繳交。
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結案成果說明(虎科大-服務名單)

填寫說明：

⚫ 班級、學號、姓名，請詳實填寫，要辦理敘獎用。

⚫ 如為合辦之營隊，社團名稱請列出共同辦理之社團，例如：學生會&Balance音響控制社。
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結案成果說明(性教育宣導)

填寫說明：

⚫ 活動照片等比例縮放照片，並加註照片說明。

⚫ 照片僅限性教育宣導相關。
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收據或發票範例

⚫ 收銀機發票務必於開立前表明欲打本校統編：64967512

⚫ 需有商品名稱(有些店家的收銀機發票上僅註明商品編號，要請經手人自行手寫加註該編

號的商品名稱。)
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收據數字大寫

0 1 2 3 4

零 壹 貳 參 肆

5 6 7 8 9

伍 陸 柒 捌 玖

⚫ 拿到收據請先確認合計新台幣之大寫金額是否正確，避免因錯誤而無法核銷。
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收銀機發票

⚫ 正確版→ (有統編、有品名、統一發票專用章)
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收銀機發票

⚫ 忘記打統編的補救措施，請店家蓋『統一發票專用章』，另外手寫學校統編，再蓋經手人章

(或簽名)。

⚫ 錯誤範例：缺打統編，又蓋錯店章。

便利商店多有代收信用卡或電信費用，此章

為代收費用時加蓋之代收章，非統一發票專
用章，請留意。
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三聯式發票

⚫ 正確版→ (收銀機發票有統編、品名、發票專用章)

※ 三聯式發票：店家保留一聯、消費者會拿
到二聯(一模一樣的兩張)，核銷或黏貼時仍
必須要將拿到的兩聯都附上，不可只貼一聯。
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三聯式發票

⚫ 正確版→手開發票要註明受買人：國立虎尾科技大學。統一編號：64967512。

※ 三聯式發票：店家保留一聯、消費者會拿
到二聯(一模一樣的兩張)，核銷或黏貼時仍
必須要將拿到的兩聯都附上，不可只貼一聯。
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二聯式發票

⚫ 正確版→ (注意事項：受買人、日期、品名、單價、數量、金額、發票專用章) 
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二聯式發票

⚫ 正確版→ (注意事項：受買人、日期、品名、單價、數量、金額、發票專用章) 

手開式統一發票需注意有無加蓋『統一發票
專用章』，如專用章上已有負責人姓名，則
負責人私章可有可無。
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紙本電子發票

⚫ 正確版→ (有統編、有品名)
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免用統一發票收據

範例1. 

店章有統編及負責人姓名→ (注意事項：抬頭、日期、品名、單價、數量、總金額、店章)

店章上如有負責人姓名，則可不加蓋負責人
私章。
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免用統一發票收據

範例2.

店章無負責人姓名→ (注意事項：抬頭、日期、品名、單價、數量、總金額、店章、負責人私章)

店章上無負責人姓名，則需加蓋負責人私章
或簽名。
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免用統一發票收據

範例3.

負責人無私章：(可以簽名代替蓋章) → (注意事項：抬頭、日期、品名、單價、數量、總金額、

店章、負責人簽名)

註：社團聚餐、慶功宴、送舊餐會等
類似餐會，請檢附參加人員簽到表，
且非社員不得以社費補助。
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免用統一發票收據

範例4. 

店章上無統編：(可另外手寫統編於收據上) → (注意事項：抬頭、日期、品名、單價、數量、總

金額、店章、統編另寫)
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免用統一發票收據

範例5. 

⚫ 店家無統編-1：→ (注意事項：抬頭、日期、品名、單價、數量、總金額、店章、負責人姓名、

身分證字號、地址與千分之4印花稅。)

印花稅要去郵局購買，購
買面額=金額*0.004。
$50*0.004=0.2，買$1
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免用統一發票收據

範例6. 

⚫ 店家無統編-2：→ (注意事項：抬頭、日期、品名、單價、數量、總金額、店章、負責人姓名、

身分證字號、地址與千分之4印花稅。)

印花稅要去郵局購買，購
買面額=金額*0.004。
$50*0.004=0.2，買$1
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保險費注意事項

注意事項：

⚫ 要保人：請填國立虎尾科技大學。

⚫ 聯絡地址與電話，請填寫學校資料。

➢ 聯絡地址：632雲林縣虎尾鎮文化路64號

➢ 聯絡電話：05-6315000

⚫ 多數保險公司如要保人需填寫為『國立虎尾科技大學』，則要保書會需要蓋學校大小章。該

部份需經由主管決行後，才能送文書組用印，請事先洽各課外組提出用印申請表。

【※旅平險投保提醒】

1. 111年後各家保險公司法規有可能都有修法，故
投保前請先洽保險公司確認投保所需資料提供內
容及所需工作天，以便完成投保程序，保障參與
同學們～

2. 富邦人壽來訊提醒該公司旅平險相關法規修正，
爾後投保時保險清冊中：未成年同學投保需要法
定代理人姓名、關係、身份證字號，可使用學校
固定表格，但未成年法定代理人資料可新增表格
電打或手寫皆可。

49



保險費收據範例 要保人：國立虎尾科技大學
<如要保人非國立虎尾科技大學，則不得申
請補助或由社費支應相關經費。>

⚫ 向學校申請保險費補助者，核銷時請檢附本收據及保險公司要保書，及合格保險人員清單。
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保險費保險名單範例

注意事項：

⚫ 向學校申請保險費補助者，核銷時請檢附收據、

保險公司要保書，及本合格保險人員清單需加

蓋『保險公司戳章』與『受補助社團章』。

51



如何預防性騷擾

性別平等宣導52



避免成為性騷擾者或其共犯

預防性騷擾，首先要避免自己成為性騷擾者，你可以這樣做：

1. 多多參加相關演講及活動，認識性騷擾、性侵害等相關知識，以培養自己對性別議題的敏感

度。

2. 切勿以貶抑、輕蔑的字眼，或性別刻板印象來評論別人或開玩笑。

3. 尊重他人的身體界線，更要避免在無意中濫用了自己的權力。一旦有人告訴你，你的言行舉

止令人不舒服，應問清楚狀況，立即停止造成騷擾的行為，尊重她/他的感受與意見。
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避免成為性騷擾者或其共犯

雖然你不一定曾做過任何性騷擾或侵害他人的行為，但如果看到這類事情時，保持沉默，任其發

展的話，就等於是容許性騷擾或性侵害的發生！如果你不願意成為共犯，你可以這麼做：

1. 如果你的男性或女性朋友涉嫌性騷擾時，不要急著替他辯駁，聽聽受害者的感受與想法。

2. 對被性騷擾或性侵害的人，不要說他咎由自取。

3. 如果聽到帶有歧視意味的語詞或笑話，不要附和。你可以說正經的說「不好笑」或「夠了

吧」，並制止他人的不尊重行為。
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避免成為性騷擾的受害者

除了平時應尊重兩性，培養對性別議題的敏感度之外，我們也要學會如何保護自己，預防成為性

騷擾的受害者，你可以這樣做：

⚫ 儘量以清晰的溝通方式表達

由於男女社會化的過程有很大的差異，因此對於某些事物的看法有很大的不同，甚至對於性騷擾

亦有不同的感受和看法，因此對於可能造成性騷擾的人，在溝通上必須十分清楚地傳達自己的真

正意圖，以減少因誤解而產生的性騷擾。如：不喜歡聽黃色笑話時必須明確且堅決地的告訴對方

你並不想聽。
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避免成為性騷擾的受害者

⚫ 對違反自己意願之脅迫或利誘的性騷擾，必須堅決地說「不」

有些潛在的性騷擾加害人相信一些不正確的迷思，如「女生說不就是要」或「女生有被強暴的慾

望」，因此遇到令你不舒服的騷擾事件時，應立刻向對方表達你的感覺，讓他知道他的行為令你

不舒服，以能適時制止性騷擾。

⚫ 必要時要有採取行動的決心與勇氣

對於性騷擾者的行為，忍耐是不能解決問題的，反而會姑息養奸，使情況變本加厲或讓騷擾者得

寸進尺。因此向騷擾者提出抗議或是提出申訴，不僅可以保護自己的權益，更可以避免他人遭到

同樣的待遇。
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事後的補救措施

1. 尋求情緒與心理支持： 可以向朋友或同事說出自己的感受，不要因此自責、失去信心或任何

羞愧。

2. 尋求校內外安全保護資源：尋求學輔中心、校安人員、師長、警察、醫療與社福單位，建立

資源網絡提供專業諮詢及轉介資源服務。

3. 尋求證人及其他證據：錄音或請在場人員作證、留置該文字或圖片之物體或檔案，並實記

（人事物）每次性騷擾行為，做為佐證之用。

4. 提出申訴及檢舉：若事件之一方為學校校長教職員工生，他方為學生者，亦包括不同學校間，

可向學校性平會提出申訴或檢舉。若事件發生在一般場所或公共場合，向行為人所屬單位提

出申訴；不知或不明者，向警察報案。
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Q&A

58


