
國立中山大學
109學年度第二學期
第一次 社團長大會
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議程
一、主席致詞

二、報告事項

三、臨時動議

四、散會
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報告事項
一、業務分配

二、疫情期間演藝廳活動管理

三、行政作業流程提醒

四、社團長交接ＳＯＰ

五、社團幹訓活動

六、認識你的輔導老師
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業務分配
 組長：于欽平

 邱青秀－輔導體育性社團活動與經費核銷

－輔導社團申請大專體總等專案計畫

 張維真－輔導音樂性社團活動與經費核銷

－社團指導老師聘任及鐘點費核發

－社團器材借用及社團贊助款經費核銷

 莊惠蓉 - 輔導學藝性及服務性社團活動與經費核銷

- 社團評鑑及績優社團活動獎學金申請

- 辦理社團幹部訓練營

 陳淑卿－輔導學術性及康樂性社團活動與經費核銷

－場地借用與收費(含社管、理工長廊及菩提樹)

 蔡友益 - 活動中心場地(社團辦公室)管理與修繕

- 活動中心網路管理、場域清潔與門禁督導
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詳細資料請見
課外組網頁之
組織成員介紹



疫情期間演藝廳活動管理
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為達實名制，需備簽名簿。來賓及工作人 員
都需簽名，活動後請送至課外組存查。

入內需量體溫與戴口罩。

入口處要備75%的酒精。

空間規劃上人與人之間要保持社交距離。



行政作業流程提醒
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場地及器材借用請分別於三日前上場館租借系統及學生
綜合資訊平台，以社團身分借用，否則不予借用。器材
及會議室空間鑰匙請於活動當日下午13:30-17:00至行政
大樓5樓課外組領取，活動結束後隔一工作日中午12:00
前歸還器材及鑰匙，以利下個社團借用。違者影響社團
評鑑分數。

因些許社團未按時上系統借用器材，今宣導後未上系統
借用器材之社團一律不通融借用，請確實做好交接事宜。



行政作業流程提醒

學生綜合資訊平台上可借用的器材如下：

IN 行政大樓：ＤＶ、腳架、小型擴音機、音箱

地燈（白、黃）、推車

筆電、簡報筆、額溫槍

配電盤、對講機、GoPro、數位相機

投影機、投影布幕（戶外型、室內型)

IN 活動中心：長桌、椅子、睡袋
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行政作業流程提醒
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衛保組有急救箱、冰敷袋、熱敷袋、拐杖、輪椅、四角拐
杖可以借，急救箱借用請攜帶活動相關申請單或系所辦公
室開立的證明單，要借用時請帶學生證和500元押金。

活動辦理前請記得送活動申請表(由學生綜合資訊平台登
入申請、列印後送課外組)，若活動於校外舉行，請一併
送人員名單(姓名、學號、系級)，以利提高意外身故保險
保障；活動結束後10日內送活動成果表(電子檔MAIL給所
屬輔導老師)。「沒有這些資料社評時課外組沒辦法加分
喔」



做好平時的行政作業(會議記錄、核銷列帳、經費控管、活動規劃、活動申請、活動成
果)、定期更新(社團專戶、社師資料、社長資料、社團粉專)、積極參與(校外活動/表演、
跨校/單位合作、社團長大會、社團幹訓、課外組活動)，社評免煩惱！
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行政作業流程提醒

自109年第二季開始，舉凡經審會核可之活動經費核
銷，需先行檢送活動成果表始可拿單據至課外組核銷。

所有核銷單據請一併檢附比價資訊，單價3000元以
上之器材，請一併檢附照片(電子檔)。

請不定時上課外組網頁看最新消息或臉書(吱吱大學
社團長版)，以掌握各項公告及申請。

https://www.facebook.com/groups/115585105792348/?ref=group_header


§申請辦法: 幹部證書申請皆由(社長)提出。
§申請日程: 每年共2次申請
(1)當年1月(幹部任期：1/1-12/31)
(2)當年7月(幹部任期：8/1-隔年7/31)

§欲申請之社團請至課外組表單下載區(社長及幹部服務證書申請書)
，資料填寫完畢後請以電子檔逕向本組承辦人莊惠蓉提出申請，任
期未滿一年不予核發服務證書，惟觀察性社團之幹部不在此限。

§請各社長於上列時段提出申請，逾期者將不再接受辦理，(特殊狀
況除外)。 11

社長及幹部服務證書申請書
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社團長交接SOP

1. 交接清冊一式三份(卸任社長、新社長、課外組
輔導人員)-請上學期末交接之社團盡速送交接
清冊給各輔導人員

2. 社團長資料卡(給惠蓉姐)

3. 社團存摺負責人變更(給各輔導人員)

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)

http://140.117.200.40:5000/
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社團幹部訓練活動

1. 活動日期：110.04.24(六)-25(日)

2. 活動地點：活動中心3樓多用途大廳

3. 報名網址：https://forms.gle/gebfRTJxApyhUEuL8

4. 報名QRcode：

線上報名後，會寄發email通知，請於3月19日(五)中午12點前至課外組繳交500元保
證金（活動全程參與後退還），始完成報名程序

https://forms.gle/gebfRTJxApyhUEuL8


認識你的輔導老師

• 鑒於各社團普遍面臨交接不確實與新接任社
長對社務常處於茫然的情況，間接導致社團
評鑑時資料無法準備周全(應是前任社長任期
間發生的事情)。

• 為提前預防上述情況，課外組擬於學期中由
各輔導老師與其輔導的社團召開會議，就社
團運作所遭遇的困難提供協助與諮詢，以期
了解社團經營現況〭
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臨時動議
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散 會
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