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校園生活與職涯發展組

● 綜理組務

● 各項工作計畫之督導

● 課外活動計畫之擬訂、執行

● 學生自治活動之策畫考核

西灣學院

王啟仲組長



社團業務介紹

● 社團器材借用及社團贊助款經費核銷

● 社團評鑑及績優社團活動獎學金申請

張維真 #2908 (音樂性)

謝孟霖 #2911 (體育性)

● 社團指導老師鐘點費及聘書核發

● 輔導社團申請大專體總等專案計畫

● 辦理中山高醫攻頂盃

● 辦理正興城灣盃

● 辦理社團長大會

張益嘉 #2904 (學藝性、服務性)

● 組內網頁管理

陳淑卿 #2909 (學術性、康樂性)

● 社管、理工長廊及菩提樹場地借用

● 活動中心公共空間收費

蔡友益 #5919 (活動中心場地管理)

● 場地借用 (演藝廳、多用途大廳及活動中心學務空間)

● 活動中心網路管理、場域清潔與門禁督導

● 辦理社團幹部訓練

陳昶澕 #2906 (綜合業務)

● 新社團成立作業

● 社團長資料卡及幹部證書

● 學務綜合資訊平台／吱吱版及社團雲端管理

● 辦理校慶 ● 全社評活動



本校各屬性社團列表 - 國立中山大學114-1社團列表



行政作業流程提醒
Workflow Reminder 



學生綜合資訊平台

活動申請

選擇社團身份申請活動

系統填寫完成印出後，請相關人員簽章

若活動於校外舉行，請一併送參與人員名單

(姓名、學號、系級)，以利提高意外身故保險保障

再送校園組所屬輔導人員 SOP 這邊有更多資訊喔 !

幹部、
成員審核

先加入社團成員並審核其社員資料

有社員資格後新增幹部資訊

畢業、退社、卸任幹部者亦應一併管理修正



學生綜合資訊平台

器材租借

● 選擇社團身份租借所需器材

● 借用器材時間請填活動使用之時間即可

● 活動日期與器材已確定的狀況下即可上系統租借

(最晚活動前三天需申請借用)

● 器材於活動日13:30-17:00領取器材，隔一工作日12:00前歸還器材



學務處場地租借管理系統

場地租借

登入帳密後選擇所需場地

社團活動請填寫社團身份租借場地/系所活動則填寫系

所身份

多用途大廳、演藝廳及練舞室場地借用填寫完成印出後，

請相關人員(社長、指導老師)簽章，再送校園組審核

多用途大廳、演藝廳及練舞室場地借用請於活動前三天

至校園組繳費，始完成場地租借流程

學務空間借用線上申請完成後，若需使用空調亦請於活

動前三天至校園組繳費，始完成場地租借流程



校園組網頁

● https://forms.gle/dkAam2d9Vcr9zqnEA

● 填寫項目：中英文社團名稱、粉專網址、社團介紹、

例行活動時間、社辦地點／例行活動地點、組織章程

（電子檔）、具社團代表性之照片（照片檔）

社團簡介



校園組網頁

● 社團長資料表

● 活動成果表

● 指導老師資料卡

社團與活動->社團相關表單下載

● 例行活動記錄表

● 社長及社團幹部服務證書申請書



社團長
交接SOP

交接清冊一式三份
(卸任社長(親簽)、新社長(親簽)、校園組輔導人員)
-請上個學期末交接之社團盡速送交接清冊給各屬性承辦人員

社團長資料卡(給昶澕哥)

社團存摺負責人變更(給各承辦人員)

✔ 社團雲端連結：http://140.117.200.40:5000/
✔ 預設密碼：12345678 (請盡速上雲端修改密碼)

✔ 新社團尚未申請社團雲端的話，請掃

(帳號請用社團gmail，非個人帳號)



 社團產生的垃圾，請星期一到五 13:55 自行拿至中餐廳後面，會有垃圾車可丟棄

 社辦禁止放置易燃物品，冰箱及大功率的電器是不可放置使用，如有發現依規定校園組

可開單記點

社辦空間若有1.壁癌、2.西曬嚴重太熱需貼隔熱紙、3.其他需修繕問題，請於9/30(一)

前告知蔡大哥，經費許可下年底會統一處理

共用空間請使用社團要整理維護，內部器材請勿拿出教室。如使用社團發現場地髒亂有

垃圾或器材問題，請回報校園組或蔡大哥

 若有其他維修需求，可自行登錄總務處營繕組申請報修https://maintain-oga.nsysu.edu.tw/

活動中心社團辦公室相關事項



• 本工程目前還沒開標希望是安排在17周動工，16周讓社團整理社團物品並集中在社辦
的中間。
本工程在社辦目前的規劃是油漆及多數社辦壁癌防水工程只有美食社等因門損壞會更
新。
本工程預計要6個月的時間來施工，故下學期開學前社辦無法完工，會局部安排施工減
少對社團活動的影響。
社辦外的工程規劃有廁所翻新、公共走道天花板新設及照明增加。
有申請網路線的社辦在工程前會拆除於工程後會佈新線。
詳細的時間安排及對社團影響，在工程招標後會公告說明，之前請各社團長與內部討
論有可能的問題回報給蔡大哥，以便在工程開工前與廠商協調減少下學期對活動的影
響。

活動中心整修工程



114年幹部訓練

 下學期預計在第2周及第3周的星期六、日辦理

 本次幹部訓練社團預計開8節，為鼓勵社團參與社評該項8節如有多人同時參與多一人

可多加2分最多可到該項目的滿分。



社團信箱
活動中心四樓樓梯

口
左側橋棋走廊

社團信箱 各屬性社團依色塊區分

下橋棋右轉

請各社團盡速至社團
信箱拿塵封已久的信
件或海報哦！



社團老師相關注意事項

學期中，如遇更換社師，請務必通報輔導老師並提交最新的社師資料卡。

未依上述規定，自行更換社師者，將不符合領取社師費之資格，請大家

共同遵守相應程序，以維護社團品質。



Thanks
校園生活與職涯發展組

０７－５２５２０００＃２９００

https://www.facebook.com/nsysu.
osa.activity


