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一、下學期活動預定 



(一)下學期活動預定概念 

具備社團身分，社團系統註冊，始得使用權。  
人生出來第一件事→戶政事務所出生登記，即具備中華民國身分， 對於”
社團系統”來說，每一個學期需要登記一次，即具備該社團社員身分， 下
學期活動預定、活動申請、器材借用等等…..才具備更動社團系統的權限喔!! 

  

為什麼要「下學期活動預定」?        
活動「預」定的預字有預先、預計的概念，預先將年度的活動規畫出來， 
社團本身可清楚知道社團行事曆以利社員掌握活動狀況及走向， 這樣才有
辦法在同一時間點收集到各社團下學期要辦理的活動，以公平的透過社 團

活動審議分配預算。   

如何審核?由誰審核分配經費?       
公告截止日後，會訂定日期召開學生社團活動預算審核會議，會議成員如下， 經費審
議小組組成： 主席：課外活動組組長 小組成員：學生會會長、學生議會議長、6大屬
性社團代表、4個社評績優社團代表 PS. 6大屬性社團代表為各社團選出，4個社團一
般性及自治性各取2個  



經費審議小組成員 



系統的一切，都是從這裡開始的….. 



(二)下學期活動預定系統流程 

1.系統上填寫相關活動內容、資訊、經費、申請補助經費等。 



(二)下學期活動預定系統流程 



(二)下學期活動預定系統流程 



(二)下學期活動預定系統流程 

2.上傳每個活動的簡易企劃書 



(二)下學期活動預定系統流程 



(二)下學期活動預定系統流程 

3.系統填畢後，按下右下方【送審】鍵！ 



(二)下學期活動預定系統流程 

4.列印系統紙本與每個活動企劃書，需社長及輔導老師簽章。 



(二)下學期活動預定系統流程  

6.靜候經費審議小組開完會後，公告會議記錄。  

會議記錄整理→向學務長呈送→核可後透過學校課外組首頁、社群網站公告週知。  

 

公告處： 

(1)學校網頁網址 
http://staffair.fgu.edu.tw/3page1/super_pages.php?ID=3page301 

 

(2)課外組 Facebook  
https://www.facebook.com/groups/178425338881920/ ( 



(二)下學期活動預定系統流程  
(3)社團系統-下學期活動預定， 

可查詢匯入補助的金 額是否予公告記錄一樣。 
 



二、活動申請 



(一)活動申請概念 

為什麼有活動預定仍需申請？  

活動預定與活動申請差別為何？        

        活動預定是大家提出預計要辦理的活動以便分配預算，審議 小組開

完會後，審議結果送至學務長核定過後即公告。          

       活動申請是正式向學校提出申請案，正式動支學校經費，所 以活動

申請細節比活動預定更完整，通過學校行政程序後，才算 是完成申請 



(二)活動申請相關時程 

活動申請時程： 

10 天 前 辦理社團系統活動申請！ 

※以上不含活動當日及例假日  



(三)活動申請系統流程  

1.進入社團活動申請介面。 



(三)活動申請系統流程  
2.選擇活動主題並填寫活動內容。 

3.活動時間需準確，影響保險、匯入靠卡簽到時間 

4.上傳活動的企劃書。  

5.選簽到退類別「簽到簽退」，則核銷時需匯入簽到及簽退表。 

 

 

 



(三)活動申請系統流程  

5.輸入所需經費項目。  



(三)活動申請系統流程  

送審 

6.系統填畢無問題後，按「送出審核」。  



(三)活動申請系統流程  

7.送審後至課外組找承辦人員討論經費配置問題，     
確認無誤後，由承辦人員轉簽核。 



(三)活動申請系統流程  

8.總召務必確認簽核進度，簽核完成後始能支用經費。 

9.線上簽核完成後，即完成活動申請！ 



(三)活動申請系統流程  

10.需列印活動申請紙本，請至活動列表處按印表機。 

 

 



(四)活動申請經費編排-細項 
 經費編排注意事項  

1.印刷費     (尤其是影印卡費不能核銷)      

   需附上印刷樣品(海報.DM.名牌etc)  

2.二代健保 1.91%     

   個人二代健保：超過基本薪資$20,008才需要代扣      

   單位二代健保：不管付給講師多少錢，經費需編入1.91%                                  

ex.講師費1,600單位二代健保1,600*0.0191=31                                  

ex.講師車馬費1,000單位二代健保1,000*0.0191=19                                   

     講師費、車馬費、講師費二代健保、車馬費二代健保應分開估算。  

3.雜支 5%     

   前項費用未列之辦公物品，      

   如文具用品、紙張、錄音帶、資訊耗材、資料夾  

4.預算項目與實際核銷項目不同，不予核銷補助金額。 

5.講座、社課老師活動申請時      

   企劃書須附上老師資歷及上課內容 



(四)活動申請經費編排-請購 

同一家廠商消費金額$10,000元以上須請購， 

請購需附估價單。  

$10,000～19,999內至少一家比價廠商。  

$20,000～30,000內至少三家比價廠商。  

另外需跑採購流程， 預留行政程序時間。 



(五)活動中 
簽到表   

滿意度調查表(5點量表)   

拍攝活動照片  

收據發票保存  

辦理活動需請參加人員填寫 「滿意度調查表」  

※教卓經費補助之活動，無論活動執行者、參加者只
要為本校學生需填寫學生學習單  



(五)活動中-服務學習類 

服務類型活動需特別注意  

1.紀錄工作人員人數。  

2.紀錄受服務對象人數。  

3.紀錄服務時數(活動實際時數)  

4.紀錄服務學習總時數(工作人員人數x營隊實際時數) 
5.撰寫服務心得與反思表。 

6.受服務對象填寫回饋量表。  

  



三、器材借用及歸還  



(一)器材借用及歸還系統流程  

1.系統填單 
備註：需具有社團系統社/會員身分，才可登記借用。 



(一)器材借用及歸還系統流程  

2.借用注意事項 
 



(二)器材借用注意事項 

3.填單完畢後，帶著證件至課外組告知工讀生要
借用器材。 
4.由借用人自行測試器材狀態，並填寫器材狀態
借用表。 

5.器材登錄系統(嗶嗶入系統) 

6.押證件(需與系統填單人為同一位) 

7.歸還器材時，請報社團與借用單名，由工讀生
依單點收器材狀況。 

8.逾期歸還器材，該社團器材借用權自下個月起
暫停借用一個月。 



四、校外活動申請表 



四、校外活動申請表 

一、任何校外活動皆須申請，並於一週前送至課外組。 

二、請檢附已保險證明，若單據尚未寄到，可用MAIL寄
送保險資料截圖暫代。 

三、未滿20歲同學，需檢附家長同意書。 

四、檔案下載位置：學校網頁>行政單位>學務處課外組>
表單下載 





五、場地借用申請流程 



(一)校內場地借用申請 

一、請於一週前送借用單、活動企劃書(含流程)辦理借用手續。 

二、請先至學生>場地預約管理>確認教室情形後再行借用。 

三、借用單下載位置：學校網頁>行政單位>學務處課外組>表單下載 

四、借用時間、場地預約管理系統、檢附之流程，三方時間請一致。 

 



(二)體育場地借用申請 

一、請於一週前先行確認場地是否能尚有空位，至課外組用印， 

        後將申請表送交至體育與衛生組。 

二、借用單下載位置：學校網頁>行政單位>學務處體衛組>表單下載。 

 



六、社團系統其他功能教學 



(一)參加社團功能 
1.社團系統登入 
 



(一)參加社團功能 
2.可選擇有興趣的社團勾選，系統會email予幹部。 



(一)參加社團功能 
3.幹部可審核，是否通過該人的社員身分。 

4.無法在社團系統自己拉進他人成為社員， 

   僅能從別人申請，再通過。 



備註說明事項 
一、社團系統工作人員、活動參加人員改用匯入 
      →嫁接e-Portfolio→完整學生履歷。 

二、有任何問題，場地、經費、社團系統等， 

        請先至課外活動組詢問。 

三、活動申請頁面上，通識涵養類別暫時不選， 

        系統尚在建置中。 

 

 



範本 

社課企畫書範本 

1.企畫書中必備流程表， 

詳列每場日期。 

2.檢附校外指導老師資料 

3.至社團基本資料維護， 

填寫指導老師資料。 



範本 

講師費 

評審費 

獎品 

獎金 

領據 

檔案下載處： 
學校網頁>會計室 
>校內>表單下載 
>收據 

 


