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社團基本資料撰寫

社團表格下載連結



表單下載

1

2

4

表單都在這喔
!!!
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搜尋 :華梵大學 表單下載



由課外活動組賦予

請寫全名 請寫全名
社長姓名

社長
副社長
美宣
社員

• 社團幹部職稱：總務長、器材組長、活動組長等
注意

社團精神與價值及社團目的之所在
EX：如志工團宗旨為

• 志願服務、真誠回饋、貢獻心力、熱心助人
• 推動校內活動，展現社團熱情
• 培養社員展現出本校自覺覺他之人文精神

• 幹部職務應與組織章程一致
• 每年度或每學期（視量能執行）更新至課外組用印

• 宗旨特色應與章程一致或據其說明



年度活動計畫
為什麼要寫年度計畫?

• 為了讓團隊有明確的執行目標
舉例來說

1.可避免性質重疊及量能不足
2.評估活動可行性

• 經費規劃可以有連貫性
舉例來說

1.合理分配執行量能與可動支經費

• 與宗旨連結展現特色



年度活動計畫
為什麼要寫年度計畫?

• 依照社團性質編列短、中、長期計畫
舉例來說
短期為半年中建立完善之社團運作模式，如社團組織章程擬定、
每周辦理社團活動穩定社團運作及培養社員間默契及感情等
中期為辦理社團特色之活動並協助學校活動曝光社團能見度，除
了能使學生了解社團特色量點亦能招募新血，永續社團經營
長期為辦理大型活動、跨校合作或是社區合作，讓社團不只在校
被看見，更能向外發展

• 目標與說明
舉例來說
此活動須達到怎樣的目標?
此活動的理念是甚麼?
活動的目標人數預計多少人或多少人次?
活動的經費概算為多少錢?



年度活動計畫範例

• 活動的目標人數預計多少人或多少人次?

• 活動的經費概算為多少錢?



年度經費收支預算表

• 依據全社評標準訂定

• 乃未來行政機關、NPO非營利組織等運作模式

• 通盤性的評估現有經費，預期花費及預期之收入，

並依此為目標執行

• 若為負數則由社產支應並說明



年度經費收支預算表



社團組織章程修訂

• 組織章程為社團最高母法，為不可牴觸現行法律
（每年檢視或修正，與時俱進）
• 社團其他辦法不可牴觸社團母法
• 因其最高層級，亦須透過最高層級會議，即會員大會
進行修法，並確認乃半數、相對多數、絕對多數...
之門檻（含出席人數）

• 提案後提供修正條文對照表（現況改變，外部趨勢）



社團組織章程修訂 範例



社團活動申請

目錄
• 活動企劃書撰寫
• 活動申請辦法
• 活動申請表撰寫



活動企畫書格式



企劃書撰寫注意事項
• 申請表填選指標要在企畫書提出
• 每次申請指導費須提供指導老師資料卡
• 活動宗旨、目的要與社團宗旨連結
• 宗旨目的要能串連執行方式，成果及活動檢核指標
• 預期之效益要透過質性、量化訂定並呼應目的
• 預算請依據表格項目編列，勿增加其他之項目
• 訂定宣傳策略及期程/人力分工
• 所有補助項目應使用完畢（作為後續補助之依據）



活動企畫書注意事項
宗旨（計畫緣起）

• 為什麼提出此一企劃（你為什麼想做？）
• 此一計畫主要的企圖（你要做甚麼？）
• 一個有創意、可行且被需要的提案！
• 這份企劃能為提案對象帶來什麼？

目標（總目標）：
• 盡可能條列目標
• 每個條目講重點，底下再補充
說明此目標的重要性以及此企
劃如何達成這些目標

說明（內容及實行方法）:  
可能的話盡量加上圖片、圖表
和表格說明。

活動辦理：
牢記5W（或４Ｗ１Ｈ）
WHAT：內容主題
ＷHEN：執行時程場次
WHO：邀請對象、活動對象
WHERE：地點
HOW：說明（操作方式）



活動企畫書注意事項

請注意！！！
申請表須與此欄位
項次、項目符合



• 指導老師不得有鼓勵學生加入直銷或保險、強迫購買商品、違反教育部政策及社會善良風俗等一切不當言行，
且不得曾有性侵害、性騷擾、性霸凌之相關違法行為。

• 以上個人資料僅供書院教育處課外活動組內部使用，不會將該表單之個人資料挪做其他用途

與指導之項目符合

有申請指導費則須
填寫此表繳交



校內活動注意事項
• 是否有設備器材借用需求？
• 是否有場館借用需求？
• 活動結束後應歸還借用之公物，並恢復場地整潔，
如有損壞應由借用社團負責賠償。

• 如為大型活動需大量使用電力或需外接水龍頭等需
預先提出，俾利輔導老師代為接洽總務處。

• 若為開放全校師生參與的活動，可評估同日是否另
有其他活動，避免人潮分散。



校外活動注意事項
• 校外活動須詳細策劃活動內容，並向家長、社團指導老師及課
外組相關單位報備，安排至少1名系上教師或校內指導老師全程
隨行。

• 遊覽車以10年內年份較新之車輛為原則，於出發前檢查車上逃
生設施是否可正常使用，並需要求遊覽車司機播放安全設施簡
介等相關影片。

• 騎機車或開車須有駕照；騎乘時須戴安全帽。
• 活動實施前應持續注意活動地區之天候。
• 於各活動場地，應遵守該場地活動規定，並注意安全，活動期
間發生意外時，應聯絡相關單位協助處理。



校外活動注意事項

• 每人至少需辦理新台幣60萬元意外身故暨失能險並
附加新台幣3萬元意外傷害醫療險之保險。

• 但假如出行保險有遇到任何簽約問題抑或是牽涉到
訂金、保證金、違約金等相關金錢問題，一律洽組
長董立委諮詢。

• 保險盡量找和學校簽約之保險公司。



社團活動申請辦法
1、活動前10工作天繳交2表：

✔活動申請表
✔活動企劃書

2、活動申請表需要：
✔社團負責人簽名壓日期
✔社團戳章
✔指導老師簽名或蓋章壓日期

3、活動企劃書

資料、文件請下載課外組
公告的最新版本

🔷🔷如有申請指導費則需繳交【指導老師資料卡】



活動申請表格式

活動申請表、企劃書
請於活動前10個工作天提出申請



學期活動代碼：
1是上學期、2是下學期
，後兩碼是活動流水號。
第1個活動是01，
第2個活動是02。
舉例說明：
嘻研社代碼是C14，
第1學期所舉辦的第一個
活動就是C14-101

活動申請表注意事項

同學無須填寫，待輔導老師申請活動後會填上，同學們於核銷時再將此序號填入支出黏存單
社團代碼-學期活動代碼

單位名稱
須為全稱

須與企劃書、成果報告、支出憑證黏存
單名稱一致

以最終定版日期為主

V



活動申請表注意事項

簽章須壓日期

簽章須壓日期 簽章須壓日期

簽章須壓日期

若社團負責人不在學校，由相
關職務代理人簽章與蓋社章

若指導老師不在學校，請洽指
導老師指定代理師長簽章

書院長核章後，須待輔導老師
上系統申請並經會計室審核後
方可進行採買，敬請留意相關
單據發票日期。



場地借用

需借用場地請自行至課外組網頁下載、填
寫場地借用申請表。

• 星⽉廳
• 園林茶座
• 國際交誼廳
• ⽂愉劇坊



• 場地借用務必向承辦人洽詢填表
• 未經同意自行登記者一律取消

場地借用



器材借用

借⽤器材請在活動前
提前申請借⽤! 



器材臨時借用登記 平時請提前登記



海報張貼登記
電梯海報空間：

圖資*2、薈萃、之安、世⽤
、統理、世學。(共7處)

• 海報須蓋章才能張貼。
• ⼀台電梯最多2張。
• 活動結束請確實移除海報。



電梯內都有海報
張貼宣導事項

• 電梯內只能張貼A4⼤⼩海報，並確實放置磁吸展示貼內。
• 如未蓋章並擅⾃張貼，發現會直接將海報移除。
• 請勿擅⾃覆蓋別⼈的海報。



小提醒：
• 課外組有⿊⾦剛、投影機、延⻑
線、⼩蜜蜂等器材可以借⽤，有
未提到的器材也可以來課外組詢
問有沒有。

• ⿊⾦剛、投影機切記不可以淋⾬



社團經費核銷及成果分析檢核

目錄
• 成果報告資料
• 經費核銷&成果分析
• 成果報告撰寫
• 經費補助核銷



成果報告應具備什麼資料?
基本資料
課外組制式表格-
學生活動成果報告表（含活動照片及社群媒體
行銷連結網址與QR CODE）、活動簽到單。

會議資料
籌備會議、檢討會議等
會議紀錄+核章、簽到單

回饋與分析
活動回饋單+分析統計圖表
圓餅圖、直條圖、表格……

其他附件
可展現成果之資料
課程講義、活動海報、邀請卡……



經費核銷&成果分析
• 誠實面對問題並反思改善行動

• 有圖表、開放式問題之分析佳

• 簽到單視量能設計，簽名處以白底為原則



檢討會及成果反思

• 會議所需資料：開會通知、會議議程、會議紀錄、
簽到單、開會照片

• 檢討會之方法：提出問題，理清問題發生之脈絡，
找到問題的核心點，針對問題提出改善建議（並剖
析優劣）



課外組制式表格



表格書寫注意事項

社團代碼- 學期活動代碼

Ex：A15 - 10 1
同申請表上所寫之活動編號

請打社團全稱

Ex：攝影與VR設計學

系系學會

同申請資料

（若為社課或會議請勿只 打「社課

」或「會議」， 請至少註明次數或

日期以 便分辨。）

亦請打全稱，若沒有

則打「無」

請務必與簽到單 人數一致

，如為 人次請改為人次



• 包含籌備期、執行過程、成效分析（質化＋量化）、
滿意度回饋等，請詳盡呈現。

• 可以條列式呈現，要條理化，人、事、時、地、物。

• 精彩展現成效與有效傳承。

表格書寫注意事項

• 與原定企劃之落差

• 針對成效分析中較弱的項目進行說明與檢討，達到「不貳過」。

• 針對檢討部分，思考未來可施行策略，以助活動辦理成效日益增長。

• 請條列式將問題列出，並具體說明該問題之解決方法。



表格書寫注意事項

111／（社團全稱）／（同申請表之活動名稱）

• 照片請放2張以上，表格不夠可自行延伸
• 盡可能放入參與活動人員之合照
• 請挑選可凸顯該次活動之象徵性照片
• 請配合申請之經費項目放照片
• 例如：申請指導費，請附上老師授課的照片
• 請勿放置圖文不一致或與活動不相關之照片



表格書寫注意事項

針對所放置之照片進行描述，
分張述明

放置社群媒體行銷連結和 QR Code，
提升社團行銷宣傳及電子化經營



• 請皆與申請表、成果報告書一致，建議事先打好字
避免寫錯或需手寫多份

• 請確實讓參與者自行填寫完整、正確之資料切勿代
簽及填寫外號

• 備註欄可自行運用

• 例如填寫幹部謂稱等相關註記

• 若因特殊需求無法使用此制式簽到單，請事先與輔
導老師溝通後再使用自製表格

表格書寫注意事項



社團活動經費補助核銷

經費核銷注意事項－１
1.於活動結束７日內，檢附活動成果報告書及原始憑證
（含活動照片）。
1.交通費核銷須檢具租車單據、車票票根（購票證明）等。
2.演講或研習活動之講師費、鐘點費領據內容須包含活動
名稱、金額、身分證字號、領人簽章、戶籍地址、日期。



社團活動經費補助核銷

經費核銷注意事項－２
1.校外老師指導費補助費編列標準：最高2000元/次
2.校內師長指導費補助費編列標準：最高1000元/次
3.所有支出均應取得「合格單據」正本：
• 二聯式統一發票
• 三聯式統一發票
• 收銀機發票（傳統式打印紙、熱感紙）
• 免用統一發票收據



報帳 注意事項---品項

• 印刷品：請檢附樣張，若印刷一本數十頁，則影印封面、目錄，
並加註共幾頁，不須將印刷品整本送出。

• 影印費：請註明影印資料名稱，收據須請店家註記單價、數量。
• 郵資：應附已購票證明報支，並註明收件人地址或附用郵清單
• 刻印章：請加蓋印章樣式。
• 餐費、租車、保險、獎品：請附名單（簽到表、簽領單等）。



報帳 注意事項---單據

• 發票、收據之品名欄若以原文書寫者，請譯註中文，另有關單據有
外文部分請擇要註中文。採購單的估價單和發票（或收據）有關之
品名、規格、數量、廠商名稱須一致。

•

• 報支經費應取具合格之發票、二聯式發票之收執聯為主，若以三聯
式發票應檢附收執聯及扣抵聯。

• 發票須有本校統一編號02276051，學校抬頭：華梵大學
（不要加上系所名稱、社團名稱或課外組等字眼）

• 不得核銷非當年度、當期活動、未申請之經費項目之收據。



報帳 注意事項---單據

免用發票
專用章

統一發票
專用章



報帳 注意事項---單據



報帳 注意事項---單據



華梵大學支出
憑證黏存單



華梵大學支出憑證黏存單

000年00月00日，00系學會/社團辦理000活動，申請指導費000元、餐費000元、交通費000元
，合計0000，敬請准予核銷。

老師核章處

註一

務必依照
總頁數填寫

註二

註一：以阿拉伯數字填寫貼於本業之支出憑證黏存單之總金額（不得超過申請表上輔導老師所手寫填寫上之實際補助金
額。若超過，則請依挑選一張適洽之發票，於空白處填寫上「實支000元」，並以螢光筆框出）。

註二：以阿拉伯數字填寫本次活動總花費，亦即各業支出憑證黏存單之金額加總，每頁皆須謄寫。
(若總花費超出補助金額，則比照「實支」金額，不得超過元補助金額)。



謝謝聆聽~


	投影片編號 1
	投影片編號 2
	投影片編號 3
	投影片編號 4
	投影片編號 5
	投影片編號 6
	投影片編號 7
	投影片編號 8
	投影片編號 9
	投影片編號 10
	投影片編號 11
	投影片編號 12
	投影片編號 13
	投影片編號 14
	投影片編號 15
	投影片編號 16
	投影片編號 17
	投影片編號 18
	投影片編號 19
	投影片編號 20
	投影片編號 21
	投影片編號 22
	投影片編號 23
	投影片編號 24
	投影片編號 25
	投影片編號 26
	投影片編號 27
	投影片編號 28
	投影片編號 29
	投影片編號 30
	投影片編號 31
	投影片編號 32
	投影片編號 33
	投影片編號 34
	投影片編號 35
	投影片編號 36
	投影片編號 37
	投影片編號 38
	投影片編號 39
	投影片編號 40
	投影片編號 41
	投影片編號 42
	投影片編號 43
	投影片編號 44
	投影片編號 45
	投影片編號 46
	投影片編號 47
	投影片編號 48
	投影片編號 49
	投影片編號 50
	投影片編號 51
	投影片編號 52

