
106級
社團基礎通識課程

《社團校內行政實務》

講師：郭佳惠



講師介紹
• 擔任學生會15屆會長

• 擔任學生會14屆 社團部部長

• 學生會環遊雲虎三校聯合晚會 副召

• 學生會 34週年校慶開幕式記者會 總召

• 105級、104級畢業典禮 司儀

• 學生會聖誕企劃「零．距」 總召

• 學生會藝文饗宴「故事工廠-三個諸葛亮」 主持人

• 學生會新生入助服務 總召

• 學生會返鄉專車 車長

• 學生會 35週年校慶演唱會 後台組組長

• 學生會 33週年璀璨鑽石夜 副召

• 學生會微型享樂第五梯 副召

• 學生會尋夢之夜「來自福爾摩斯的委託」 機動組組長

• 學生會寒假教育優先區「英雄一同來進擊！生命探索育樂營」
生輔組

• 自動化程系系會聯合迎新活動 隊輔組

• 童薪服務團神奇童伴x薪柑寶貝x齊立跳動彩色仁生_音樂律動體驗
營 活動組



為什麼要有行政流程？？



文件下載

學生事務處＞課外活動指導組官網＞文件下載



行政流程SOP

1. 學生會社團部

2. 課指組輔導老師
<校內活動10天、校外活動15天>

3. 校級流程核章

社櫃
未通過

通過

如家長同意書及保險清
冊未完成繳交，則暫不
送回社櫃。



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

※寒暑假期間活動需另繳交保險清冊+家長同意書



校外＿活動文件

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



申
請
表

需跟企劃書相同
 活動編號：(依送件日期)
上學期106A-ZXX01
下學期106B-ZXX01
 活動日期：包含籌備時間

當日繳交日期、退回需更改

可分：工作人員、參加人員

電打、簽名
或蓋章

＊固定格式，不能刪除





可擇期補交，最晚於活動
七天前完成補交

活動地點若為『社課地點』
或『另一主辦(合辦)單位
借用』需備註無場地借用

單，需借用
單位核章



企劃書要幹嘛？？



企
劃
書
l
目
錄
篇



企
劃
書
l
內
容
篇

需跟申請表相同

各單位需『全名』



企
劃
書
l
內
容
篇

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
l
內
容
篇

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：浩客社$xxx

鋼鐵系$xxx



活動時間：

企
劃
書
l
內
容
篇

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：
2016.10.03更新



校務eCare＞學校公假申請

公
假
單



場
地
借
用
l
課
指
組

借用地點 借用場地 負責單位

學生活動中心

一樓大廳

課外活動指導組

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

游泳池前
游泳池前廣場Ａ

游泳池前廣場Ｂ



場
地
借
用
l
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

宿舍自治委員會
速設休閒廣場前空地

經國館

一樓室內球場

體育室

室外籃球場

室外排球場

B1 PU球場

二樓楓木球場



場
地
借
用
l
課
指
組
場
地

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

先於系統查詢，線上借用
後並活動申請送紙本。
(要同步)
(課外活動指導組＞場地
借用)



場
地
借
用
l
音
樂
廳

『音控負責人』簽章

先於系統查詢，確認該時
段無人使用，再送紙本。
（學校首頁＞使用者入口
＞教職員工＞行政資訊＞
會議資訊系統)

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



宣傳管道

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



宣
傳
管
道
l
電
視
牆

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
l
直
立
式
播
放
器

可選擇自己想要的版型
併活動申請時一起送



宣
傳
管
道
l
字
幕
機

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



校外＿活動文件

活動前

申請表

企劃書

(公假單)

？

？

＊申請表上保險清單及家長同意書項目後備註期限前補件
不算於15天內，但須於活動日『７日前』一起補件(不能分開交)



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！



團
體
保
險
單

校外活動為虎尾鎮內無
安全之虞可免額外保險
但需再附上團體保險單



家
長
同
意
書

保險清單順序=
人員清單順序=
家長同意書順序

家長須簽『全名』
不能用鉛筆



校內＿活動文件

活動前

申請表

企劃書

場地借用單

(公假單)

活動後
？

？

＊活動結束後『7天內』繳交完成，一式兩份彩色成果報
至課指組(如為專案活動，繳交份數另行備註)。



成
果
報

社團『全名』

『當日』繳交日期

可分參加人員、工作
人員

請勿直接貼活動流程！

＊活動結束後7天內完成



成
果
報

活動照片需6張以上
並加註說明

活動負責人、社長、
指導老師簽章



電
子
報

＊活動結束後7天內mail至課指組信箱(activity@nfu.edu.tw)

主旨及檔案：活動編號-活動名稱電子報(103B-C0101 晚會電子報) 

活動編號、活動名稱
及日期需與申請表一
致

活動照片需6張以上
並加註說明

社團『全名』



我問！你答？

今天要舉辦一個社團交流晚會：

地點：虎科音樂廳

• 活動日期: 6/20

• 活動時間: 17:30 開始入場

• 場佈時間: 13:00

『需要準備哪些相關文件呢？？？』



我問！你答？

• 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)

-器材借用單

-公假單

• 成果報活動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

段考週不能辦理任何活動！！



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


