
講師：王正安



講師介紹

• 擔任 國立虎尾科技大學學生會第16屆 會長

• 擔任 Balance音響控制社第12屆 副社長

• 擔任 106級全校社團幹部訓練營 隊輔組

• 擔任 106學年度校務會議議案委員會 委員

• 擔任 106學年度校課程委員會 委員

• 擔任 106學年大專校院學生會溝通平臺次長座談會 中區代表

• 擔任 中華民國各界慶祝107年青年節籌備委員會 籌備委員

• 學生會 新生入宿服務 總召

• 學生會 尋夢之夜「矚目新星·星際尋航者」 總召

• 學生會 37週年校慶演唱會 後台組組長

• 學生會 寒假教育優先區「星際特務·轉捩點」課程組組長

• 學生會「藝起築夢」美宣課程 總召

• 學生會 學權辯論會 評審

• 學生會 寒假教育優先區「衝吧小偵探尋找世界的盡頭」課活組

• 音控社「電音聖會-時」活動組

• 音控社「六社聯合迎新-青春熱血」 音響主控

• 音控社「 S.M.ART計畫」講師

• 音控社「舞月怪談舞展音響」 音響主控



二、行政流程

一、年度行事曆

- 新式規定

- 相關繳交資料



一、年度行事曆

- 妥善分配時間的好夥伴 -



啊~ 才剛上任

怎麼就那麼多事呀

怎麼辦…



• 課指組網頁
• 文件下載
• 社團經營資料
• 社團期初資料繳交
• 點進來第一個是行事曆

課指組社團行事曆



一上學期 9 – 11 月

一下學期 12 – 2 月

二上學期 3 – 5 月

二下學期 6 – 8 月

來看看一整年的幹部生涯

新舊交接 6 – 8 月



新舊交接 6 - 8月 106學年度行事曆參考

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

6 月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

7 月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

8 月

初：社團基礎通識課程 (6/4、6/5)

底：帳冊、期末會議記錄 (6/29)

完成繳交

初：1. 全校社團幹部訓練

2. 學期制完成交接程序 (7/6)

暑假



一上學期 9 - 11月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

9 月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

10 月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

11 月

預：期初大會、社團期初資料、
社員名冊 (9/13)

底：1. 社團期初資料繳交 (9/22)
2. 完成社員名冊繳交 (9/29)

中：1. 申請學校經費專案活動補
助送件截止 (10/11)

2. 期初大會會議紀錄
完成繳交 (10/20)

預：指導老師績效評比、期末成發

底：1. 社團指導老師績效評比
資料完成繳交 (11/30)

106學年度行事曆參考



一下學期 12 - 2月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

12 月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

1 月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

2 月

預：期末成發、社團評鑑

初：受理創 / 復社申請 (12/6)

預：教學期成果報、帳冊、
期末大會會議紀錄

初：完成創 / 復社申請 (1/5)

中：1. 帳冊、期末大會會議紀錄
完成繳交 (1/15)

2. 年度制完成交接程序 (1/19)

底：全校社團評鑑 (1/26)暑假

預：期初大會、社團註冊繳交資料

106學年度行事曆參考



二上學期 3 - 5月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

3 月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

4 月

初 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

中 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

底 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

5 月

初：社團期初資料完成繳交 (3/9)

底：1. 社團申請學校專案活動
經費補助送件截止 (3/26)

2. 期初大會會議記錄、
社員名單完成繳交 (3/30)

預：選舉週

初：三合一選舉週

預：社團成發、交接大典、
指導老師績效評比
幹部訓練、暑期活動、
帳冊 / 期末大會會議紀錄

底：指導老師績效評比完成繳交

106學年度行事曆參考



二、行政流程

- 活動申請一次OK-



校內 活動文件

活動前

申請表

企劃書

場地借用單

(公假單)

(宣傳申請)

活動後
成果報

電子報

※寒暑假活動需另付保險清冊+活動參加同意書
※若有使用明火請檢附火安計劃



活動前

申請表

企劃書

(公假單)

保險清冊

家長同意書

活動後
成果報

電子報

校外 活動文件

※寒暑假活動需另付保險清冊+活動參加同意書
※若有使用明火請檢附火安計劃



你所不知的活動申請表



社團活動申請表(上)

當日繳交日期
退回需更改

活動資訊需同企劃書：
 活動編號：
上學期 106A-ZXX01
下學期 106B-ZXX01
(編號依送件時排序)
 活動日期 (含籌備)

活動地點若為社課地
點、另一合辦單位借用
需備註

可擇期補交，最晚活
動前七天完成補交



檢核並填選
若有明火設備
需檢附「火安計劃」

電打後簽名或蓋章

固定格式，請勿刪除

無場地借用單
須請借用單位核章

社團活動申請表(下)

最新版本：
2017.09.06

3.2 cm

2.18cm



關於申請表再次小提醒

1. 專案活動類別依各社團系會活動勾選，如不符專
案活動內容可免勾選。

2. 校內/外活動附件需在活動申請時一併附上。
3. 手寫一律使用原子筆，並簽名或蓋章以示負責。
4. 保險清冊及活動參加同意書欲擇期補交，請備註

交件日期，最晚於活動前7天完成補交。
5. 活動地點若為社課地點或另依主辦 (合辦)單位借

用需備註。



有了申請表

更不能或缺企劃書的詳盡規劃

讓看企劃書的人對活動一目了然



活動概念

為什麼要辦活動? 

要辦活動給誰呢? 

活動要怎麼呈現? 

想達成什麼成效?

When Why

Who

How

Want

Where

which

How much

活動規劃

活動時辰? 

活動位置? 

活動用具? 

活動花費?

在這之前要知道自己要幹麻?



企劃書本體



想法 構思 規劃

籌備 執行

反思 改進

活動是如何產生的呢？

工作安排執行方法



企劃書 –目錄

• 活動名稱
• 活動緣由
• 活動目的
• 預期效益
• 活動單位
• 活動對象
• 執行方式
• 經費預算
• 人員清單
• 活動負責

活動時間
活動地點
宣傳辦法
活動內容
活動流程
講師資訊



企
劃
書–

內
容

需跟申請表相同

各單位需『全名』



1. 與申請表相同
2. 詳列籌備與活動

時間

如有使用兩個場地
請標示清楚

企
劃
書–

內
容



列出經費來源及金額
(學校補助款/社費/
社員自費..)

活動經費預算表
收支需平衡

收入支出需一致

如有各自分擔款，備註
需標明
EX：社團菁英聯盟$xxx

社系超強聯盟$xxx

企
劃
書–

經
費
預
算
表

學校補助款單價或同
一廠商超過10,000元
需進行請購



1. 資訊與申請表一致

2. 必要格式，活動編
號、名稱及時間不
可更動

1

最新版本日期：
2016.12.12更新

企
劃
書–

活
動
參
加
人
員
清
單



校
外
活
動
繳
交
資
料

保險清冊

保險清單順序
∥

人員清單順序
∥

家長同意書順序

1. 活動名稱、日期與
申請表相同需電打

2. 固定格式不得更動



校
外
活
動
繳
交
資
料

活動參加同意書

保險清單順序
∥

人員清單順序
∥

家長同意書順序

未滿20歲
家長須簽『全名』
不能用鉛筆

滿20歲
勾選同意書
並簽名以示負責
不能用鉛筆



校外活動為
虎尾鎮內
無安全之虞
可免額外保險
但需附上團體保險單

校
外
活
動
繳
交
資
料

團體保險單



申請、附件資料

1. 公假申請

2. 場地借用申請

3. 宣傳方式申請



1. 公假申請



企劃書 –公假線上申請 eCare左方選單

線上填報及申請

學生公假申請



協助辦理聯盟演唱會

2018-07-01 06:00至2018-07-02 22:00

肝鐵人

企
劃
書–

公
假
申
請
表

社團活動公假申請表一定要跟著活動申請表+企劃書一起繳交
(不可事後補送)



2. 場地借用申請



借用地點 借用場地 負責單位

學生活動中心

一樓大廳

課指組

二樓大廳

三樓會議室

大隔音室

小隔音室

藝文廣場舞台

二樓多功能教室

二樓小型會議室

音樂廳

宿舍休閒廣場

一樓大廳

一樓三、四、五號教室

二樓大廳

二樓隔音室

二樓一、二號教室

二樓道場

三樓大廳

職能大樓

一樓小鏡面

二樓小鏡面、大鏡面、一號教室

三樓小鏡面、道場

三樓二、三、四、五號教室

場
地
借
用–

課
指
組



場
地
借
用–

其
他
單
位

借用地點 借用場地 負責單位

四期大樓
四期前草皮

四期二樓語言中心
四期一樓廣場(磁磚)

三期大樓
三期前草皮

(不可使用擴音設備)
行政大樓四樓事務組

綜一館九樓 國際會議廳
行政大樓四樓事務組

(需有公文專簽)
文理大樓 圓型會議室

綜三館地下一樓 國際會議廳

綜三館
一樓廣場

藝術中心
一樓階梯教室

宿舍區
宿舍籃球場 生輔組

(宿舍自治委員會)宿舍休閒廣場前空地

經國館

B1 PU球場

體育室

二樓楓木球場.桌球教室

室外籃球場

室外排球場

游泳池前廣場A、B

羅馬柱廣場

操場



場
地
借
用–

線
上
申
請

1. 查詢借用紀錄
2. 填表登錄
3. 填表完成
4. 下載列印申請表

先於系統確認場地可借用

線上借用後下載申請表

於活動申請同步附上紙本



之蛛人老師

場
地
借
用–

申
請
表

1. 借用負責人及指導老師
名字電打、簽章

2. 編號、名稱需與申請表
一致

借用音樂廳須於申請
前與音控人員確認可
以協助
並請音控負責人簽章



3. 宣傳方式申請



宣傳方式申請

宣傳方法

海報張貼

粉絲專頁

電視牆

直立式播放器

活動中心外字幕機



需活動申請時送出，同步將『申請表電子檔』併同『檔案』
(影片、圖片)寄至課指組信箱【主旨：電視牆申請_活動編號_影片or圖片】

活動編號＋活動名稱

格式勾選，以影片或圖片為主

簡略填寫

社長指導老師簽章

宣
傳
管
道

電
視
牆



可選擇自己想要的版型
併活動申請時一起送

宣
傳
管
道

直
立
式
播
放
器



活動名稱與申請表一致

宣傳文字（20字內）

併活動申請時一起送

宣
傳
管
道

字
幕
機



完成所有申請文件並確認無誤

接下來就帶大家跟著企畫書

經歷一趟奇幻之旅



企劃書審核流程 (順利版)

社團部

學生會 校級單位核章課外活動指導組

兵嘣!!!
流程All Pass

我是
社團櫃



企劃書審核流程 (卡卡版)

社團部

學生會 校級單位核章課外活動指導組

我是
社團櫃 家長同意書、保險清冊

尚未繳交，暫不送回社櫃

叭叭!!!
退回有誤

校內活動 10 天
校外活動 15 天



活動結束後

『7天內』完成繳交：

一式兩份彩色成果報

(如為專案活動，繳交份數另行備註)

寄電子報至課指組信箱



活
動
後-

成
果
報

社團『全名』

『當日』繳交日期

請勿直接貼活動流程！

＊活動結束後
7天內完成



活
動
後–

成
果
報

活動照片需6張以上
並加註說明

之蛛人老師肝鐵人 蝙蝠蝦
活動負責人、社長、
指導老師簽章



我問！你答？

今天要舉辦一個最蝦趴聯盟聯合成果發表：

參與成員：全校社團、系會

活動日期：暑假前一週

活動時間：17:30 開放入場

場佈時間：13:00

活動地點：虎科宿舍區籃球場

活動宣傳：校門電視牆

『需要準備哪些相關文件呢？？？』



申請表 10天前完成

企劃書 10天前完成

-場地借用單 (課外活動指導組)

-火安計劃

-公假單

申請資料電視牆播放申請表

成果報活動結束7天內完成

(一式兩份彩色列印、專案計畫需增)

電子報活動7天內完成

你答對了嗎？



Ｑ＆Ａ



多麼忙不重要，忙什麼才重要！

P.S. 任何活動預算須經由社員大會審議通過後才能動支
否則不可動支，亦不可追加


