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---課外活動組---
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想讓社團人認識…

【1】社團行政事務

【2】社團年度計畫

【3】用社團評鑑指標做檔案管理

【1】經費申請、活動申請、

活動成果、活動簽到

【2】場地借用說明

【3】社團活動系統教學講義

你的社團夥伴

社團行政管理

辦好我的社團活動

【1】課外活動簡介

【2】社團法規辦法

【3】網頁資源

(社團相關資訊/ICGU)

【4】社群媒體及學校首頁



一、你的社團夥伴



- 課外組職員

- 課外組工讀生

- 櫃台禮儀

課外活動組簡介



課外組
成員
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屬性社團活動輔導

• 社團活動經費審查
• 社團例行活動輔導
• 協助校外贊助申請
• 社團亮點計畫申請
• 學期社課審查作業

全校性活動

• 新生博覽會-社團嘉年華
• 全校運動會-社團園遊會、新生啦啦舞
• 校慶活動-優秀社團靜態展、表揚大會
• 畢業典禮-校園巡禮

社團重要活動

• 輔導老師工作坊
• 社團評鑑
• 社團協調會(含各類場地協調)
• 社團幹部訓練：知能研習、團體動力、微學分

課程、社課說明會、器材說明會、核銷說明會
• 迎新宿營遴選計畫
• 寒暑假服務隊授旗典禮、成果發表會

社團例行庶務

• 社團印鑑更換公文提供
• 社辦場地管理、維修登記
• 活動場地登記
• 深耕學園作業-藝文(人文類)、服務活動申請
• 社團PLUS計畫：統計社團參與人員
• 社團專業器材請購
• 一般活動器材借用
• 社團幹部敘獎審查

何金龍 
組長

#2010

宗服類/地區類
張雅惠

社團輔導老師
#2010

公共類
陳怡蒨

社團輔導老師
#2011

體育類
柯旻良

社團輔導老師
#2011

音樂類/學藝類
侯乃瑜

社團輔導老師
#2012



課外組工讀生 can help

• 活動申請
• 經費核銷、活動申請、成果報告

• 場地登記
• 課外組管理場地：可憑活動申請單登記與借用

• 非課外組管理場地：需經業管單位核准或線上系統預借

• 場協：社團週、表演廳、社課教室場協、 寒暑假場地場協

• 器材鑰匙借用
• 投影機、庚昀教室鑰匙

• 可預約，當日憑證件借用隔天歸還

• 海報張貼
• 海報張貼前要先申請並蓋章，時間到要自行撕掉

• 各區海報版管理單位不同:學餐(課外組工讀生)、風雨走廊(旻良哥)、宿舍區(住宿組)、
圖書館門口(圖書館)、其他公共空間(總務處)、教室(教務處)
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• Tips

• 社團經費核銷建議親到櫃台詢問

• 任何社團業務請先向櫃台工讀生詢問

• 尋找課外組老師請多利用teams、mail預約時間

• 分機

• 分機 : 2006，請於上班時間來電

• 信箱

• cgu5038@gmail.com 

• 信件主旨開頭請加上社團名稱

• (電子信箱以資料收件為主)

• FB/官方LINE/LINE社群

• 有時櫃台繁忙無法隨時回覆訊息

• LINE群需維持可閱性，勿話家常
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櫃台禮儀(辦公時間、聯繫方式)

• 課外活動組

• 教職員上班時間 :

• 08:30～12:30、13:00～17:00

• 課外組 - 工讀生上班時間：

(週一～週四) 10:00～20:00、

(週五) 10:00～18:00

• 深耕櫃檯

• 工讀生上班時間：08:30～17:00

• 器材室 

• 器材室-工讀生上班時間：

(週一～週四) 17:10～21:00、

(週五) 17:10～19:10



社團法規辦法

• 社團輔導管理辦法

• 與經費補助相關辦法

• 與服務學習有關辦法

• 場地、獎勵等辦法



• 長庚大學學生社團活動經費補助要點

• 長庚大學各系所舉辦系週活動補助要點

• 長庚大學各系所參與校際體育競賽補助要點

• 學生社團活動校外贊助要點

--- 經費相關 ---

法規辦法
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--- 重要法源 ---

• 長庚大學學生社團輔導管理辦法

• 長庚大學學生自治組織設置及輔導辦法

https://www.cgu.edu.tw/studentaffairs/Subject/Detail/63997?nodeId=7612
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/60bb4518-6312-4b28-9152-2de94ff534b0
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/de3fccae-caac-48f3-b108-540fcc263be2
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/03f2d69f-54d4-4aa0-8daf-f7cbb3158c2c
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/220d606e-7750-4e78-99d1-338b0225a45f
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/2fe0277f-073a-4f5e-802b-c95972267cc4


--- 服務相關---

• 長庚大學服務學習經費補助辦法

• 長庚大學志願服務實施要點

--- 場地相關---

• 長庚大學課外活動組場地借用暨管理要點

--- 權益相關---

• 長庚大學學生社團公假要點原則

• 學生社團幹部敘獎原則

• 課外活動組獎勵各社團參加全國性競賽表現優異者原則
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法規辦法

https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/6a74d4d8-e91a-4d38-994f-686f686b5819
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/50c535e4-7ac6-43c2-8e8b-5c2cd2c8e4af
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/f57d43bd-18fb-40ca-bd8f-d4294c3b4120
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/b1a7c5e7-3e04-423d-bef5-211316527843
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/b6a1fb63-856e-4e31-9d2d-e3c8c8752de8
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/bb1fa95a-fd6f-4af8-a972-501832c49c30


網頁資源

• 長庚大學學務處官網

• iCGU

https://www.cgu.edu.tw/studentaffairs
https://i.cgu.edu.tw/


網頁資源-課外活動組



社團相關的重要公告、活動資訊、緊急事件、會議通知
(有時會分享到艾課外IG、Line群組)
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網頁資源：5大重點區域
1.最新消息  2.社團評鑑  3.社團協調會  4.課程講義  5.場地借用

每學期社團評鑑相關辦法、成績查詢、即時資訊

2.社團評鑑  1.最新消息  



網頁資源：5大重點區域
1.最新消息  2.社團評鑑  3.社團協調會  4.課程講義  5.場地借用
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每學期社團協調會時間、議程、記錄

社課說明、核銷說明、社團資訊系統功能等的教學PPT放這

• 每學年公告社團場地借用表的連結
• 特殊場地使用規則、辦法

3.社團協調會  4.課程講義  5.場地借用
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iCGU-學務e點通

服務學習中心

→志願服務時數認證系統

   志工申請

   志願服務證明

課外活動組

→社團活動資訊系統

→器材借用申請

→社團幹部經歷 

   (畢業前務必下載自行存檔一份)

位置：iCGU→ 學務e點通
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社團幹部經歷證明

歡迎需要推甄升學的您，
可以下載自己的幹部經歷證明

※ 位置：校務資訊系統 → 學務E點通 → 

課外活動組 → 社團幹部經歷



社群媒體

• LINE(幹部社群)

• LINE(官方帳號)

• FB

• IG

• YOUTUBE 



課外組の社群媒體
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--INSTAGRAM--

@cgu_eas

--FACEBOOK--

艾課外

--LINE--

艾課外官方

--LINE--

社團幹部社群



課外組のYouTube

【社團介紹】EP1.
韓研社在幹嘛?大熱門QA問答!

【社團介紹】EP2.
健身社在幹嘛?大熱門QA問答!

【社團介紹】EP3.
光火社來了! 社長竟然不會...

【社團介紹】EP4.
跆拳道社在幹嘛？大熱門QA問答

19【社團介紹】EP5.
國術社在幹嘛？岳家拳介紹

【社團介紹】EP6.
慈青社的全名是⋯讓我們來幫你解惑

歡迎互動分享你們的影片



二、社團行政管理



社團行政事務

• 學期初：
社團財產交接清冊、

學生社團郵局存簿印鑑更換通知

• 學期末：
社團幹部敘獎評量表/建議表



社團財產交接清冊
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※ 繳交時間：每學年依規定時間

※ 表格下載：表單1-6-1

※ 新舊社長交接應盤點社團資產

※ 會歸還社團，可納入社團評鑑資料

( 財產清冊清楚載列（含圖片）社團

器材、設備，包含使用（借用）及維修

紀錄，check!)



社團郵局存簿印鑑更換
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※ 申請時間：每學年初完成，除特殊情況

※ 社團交接後，郵局存簿印鑑負責人應做更換

※ 至課外組索取「印鑑更換/開立作業通知」，

需有課外組圓章才為正式文件。

※ 法定年齡18歲以上，「親自」攜帶「本通知+

身分證+舊郵局存簿+社團印章及印鑑更換人

私章」至郵局辦理。

※ 完成後，請填寫表單以回傳最新社團存簿資訊，

若無填寫表單，課外組將無法通知會計室建檔，

會影響學校日後匯款。

※ 帳號上傳：請完成存簿拍照上傳，由課外組更新

後，交由會計室審核，社團核銷才能順利完成入帳

https://forms.gle/oCWTKDEF6evHyGbj7

https://forms.gle/oCWTKDEF6evHyGbj7


社團幹部敘獎評量表/建議表

※ 繳交時間：依每學期公告
※ 表格下載：表單1-7
※ 參考法規：學生社團幹部敘獎原則
※ 社員人數影響可敘獎人次，可敘獎人次影響小功人數(1/6為上限)

建議社長(小功1支)、幹部(嘉獎1~2支)為原則，如有特殊重大優異表現者可另提報，但需具體說明。

→ 1、請社長確認社團活動資訊系統/社長功能/編輯社員， 已經完成幹部建檔，並於規定時間前
填寫表單【社團幹部 獎勵提報表】(表單1-7)，繳交輔導老師。

→ 2、請社團輔導老師於參考【社團幹部獎勵 提報表】【學生社團幹部獎勵原則】，進入校務資
訊系統/線上核簽管理系統/0700學務處/002A學生獎懲提報，填寫電子表單。
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社團年度計畫

寒暑假第1週：

• 學期活動計畫/預算總表

• 學期活動成效/結算總表 



學期活動計畫及總預算表

可下載PDF

社團活動資訊系統 → 社團活動 → 
活動預算總表 → 下載PDF
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學期活動執行成效及總決算表

可下載PDF

社團活動資訊系統 → 社團活動 → 
活動期末結算 →下載PDF
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活動內容創新並結合社會關注議題：例以SDGs目標思考社團活動融入可行性

→聯合國永續發展目標(Sustainable Development Goals, SDGs) 共有17項指標，

 兼顧「經濟成長」、「社會進步」與「環境保護」三個面向
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用社團評鑑指標做檔案管理

✓全學年 

社團平時成績計 →30%

✓第一學期末

電子資料評鑑 → 30%

✓第二學期末

現場觀摩評鑑 → 40%
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組

織

運

作

組織章程

社團年度活動計畫

訂定社團發展計畫

社團年度活動計畫之

執行程度及執行成效

幹部、社員及老師資料

定期召開社員大會

社團評鑑指標-共通性
→社團組織章程檢視

1. 成立宗旨及目標

2. 社員入社/退社方法、權利及義務

3. 組織權責、社員大會、幹部選舉

4. 社團經費：收費標準、退費機制

5. 會議活動：會議相關規定

6. 選舉時程與資格、通過門檻

7. 罷免或補選機制

8. 章程修訂：時間、修訂前後說明詳實紀載

→社團年度計畫檢視

1. 短中長程計畫

2. 社團行事曆

3. 活動計畫表、活動執行成效表

→社團組織資料檢視

1. 社團簡介、組織架構、權責

2. 幹部、社員、輔導老師、指導老師資料

3. 幹部選舉、交接及幹部訓練
→會議記錄檢視
1. 會議通知、會議議程
2. 會議記錄、簽到表及相關資料
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資

源

管

理

社團檔案資料數位化

年度總預算、結算

設立社團非私人專戶

年度社團經費收支紀錄

訂有產物保管制度

→社團資料數位化檢視

1. 社團檔案雲端化

2. FB、IG 社團網頁互動狀況

→財務管理制度檢視

1. 訂有財務管理辦法

2. 社費使用原則及運作情形

3. 社團郵局帳定期更換

4. 年度預算表 (系統列印)

5. 年度預算審查會議(或期初社大公布)

6. 定期公告收支狀況

7. 單據(可影本)蒐集完整並蓋稽核章

8. 年度決算表(系統列印)

9. 年度決算審查會議(或期末社大公布)

→產物保管制度檢視

1. 訂有器材管理規則、辦法、要點

2. 財產清冊與對照圖片

3. 社團器材設備使用(借用)/維修紀錄

32

社團評鑑指標-共通性



規

劃

與

執

行

活動計畫周詳、企劃內容充實

活動申請單

活動籌備會議

活動宣傳

活動執行

活動檢討會議及記錄

社團評鑑指標-社團活動績效

(重視活動前、中、後的規劃與整理)

→社團活動規劃

1. 活動企劃書、活動申請單

2. 活動計畫具有創意凸顯傳統之意涵

3. 依據社團資源評估適切性及可行性

→社團活動執行

1. 活動籌備會議

2. 活動宣傳辦法及宣傳程度

3. 整合社內外人員、資源合力進行

→社團活動成果

1. 活動照片或影片

2. 檢討會議紀錄

3. 活動成果報告書：辦理成效、檢討會、

具體建議事項、參與人員及回饋分析、

幹部或參加者心得

4. 其他活動相關資料
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特

色

與

績

效

參與校外及跨校合作之活動

協助學校或民間團體舉辦活動

參與人員涵蓋社團內、外人員

年度活動計畫含有服務活動

活動特色主題清晰

並融入學校及社團特色

活動內容創新並結合SDGs

社團評鑑指標-社團活動績效

→社團特色與績效 

   (重視社團活動多元、特色與展現)

1. 將活動進行分類，一個活動一個資料

夾呈現

2. 社團活動規劃能盡量涵蓋左列指標，

展示多元性，

例如：年度特色活動、傳統活動、跨

校(校外)活動、校內(校外)競賽活動、

社區服務活動…等。
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→ 社團平時成績查詢

配分方式(總計100分) 額外加(扣)分

項目

社
辦
整
潔
評
分

出
席
社
團
協
調
會

輔
導
老
師
工
作
坊

社
團
知
能
遊
戲
室

社
團
團
體
動
力
營

微
學
分
課
程

器
材
借
用
課
程

活
動
申
請
單

(

前1
0

日
繳
交)

社
團
目
標
設
定
單

社
團
財
產
交
接
單

財
務
月
報
表

社
團
資
料
傳
承

社
辦
異
常
滯
留
、
張
貼
海
報
逾
期

、
教
室
設
備
門
窗
未
鎖
等
違
規

支
援
校
方
、

協
助
課
外
組
各
項
活
動

每學年
次數 2次 6次 1次 1次 1次 5次 1次

依件
數

1次 1次 2次 1次
依件
數

依性
質

有社辦
社團 18分 12分

5分 5分 7分 25分 5分

(每次
1分)
上限
10分

2分 2分 4分 5分
-10分
上限

+10
分

上限無社辦
(系學會)

* 30分

全學年社團平時成績計算
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→ 社團平時成績查詢

社團辦公室整潔評分

36

社辦整潔評分： 每學期兩次
評分標準：

社團整潔評分表

項目
社辦外及辦公室內管
道間是否有堆積物品

地面地面物品是否存放
整齊(含桌子底下)

地面
整潔

廚櫃內
物整齊

桌面
整潔

牆面
整潔

門窗
整潔

配分 20分 20分 15分 15分 15分 10分 5分



三、辦好我的社團活動



經費申請

✓一般活動：

• 寒暑規定時間：

社長新增學期活動 → 活動負責人編列預算 → 系統送交輔導老師核准 
→ 課外組

• 學期第1週：課外組公布經費結果並受理申覆

✓簽呈活動：

• 活動前1個月特殊活動(簽呈)



※ 位置：校務資訊系統/學務E點通

※ 每個活動都從「社長」產生，
途中經過不同階段及使用者(身份)
直到「課外組」結案為止。

(WAY 1 一般活動)

經費申請(無紙本)
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※ 「第一次社協」確認經費審查結果(→)
※ 並公告申覆期限

社團經費申請

社長 ：新增活動 & 指派活動負責人

活動負責人 ：填寫經費申請

輔導老師 ：線上簽核 

課外組 ：經費審核(核一)

申請時間：寒暑假規定時間

40



經費審查結果

※ 有補助活動→ 會顯示金額，特殊

計算方式會在說明欄補充

例：依簽呈核定→ 活動前一個月須
繳交企畫書並附預算，核准後補助 

例：遲交僅補助50% → 若開學後
補繳，將酌扣補助，上屆未參加社
圖評鑑不補助

※ 不能補助活動：會在說明欄補充

※ 社團較常忘記申請項目：
    -服務隊場勘

41

※ 開學後可新增活動，但未在規定時間申請經費者
無法補助



簽呈(便簽)- 特殊或重大活動
(WAY 2 簽呈活動)

表單3-1 →

→ 繳交時間：活動一個月前繳交企畫書

→ 企畫書格式可參考表單3-1

→ 需要上簽呈(便簽)的活動：

→ 在經費審查結果顯示 ｢依簽呈核定結果補助」，

例：之夜、服務隊、成發、重大競賽

※ 社團活動簽呈(便簽)：課外組呈准後，會提供影
本並放社櫃、或課外組輔導老師傳電子檔

※ 系學會活動簽呈(便簽)：由各系系辦協助，呈准
結果請詢問系辦

※ 完整簽呈最後需有校長核簽，即可依補助經費金
額核銷

42

https://www.cgu.edu.tw/studentaffairs/Subject/Detail/21238?nodeId=7682
https://studentaffairs.cgu.edu.tw/p/406-1012-57327,r94.php?Lang=zh-tw


實際核銷金額與當初經費申請的金額不同
Why？→ 按人頭去計算

假設當初的審核結果，餐費可以核銷30人*80元 = 2400 元

而活動當天只有20人參加，
此時可核餐費= 20人*80元=1600元

用上面的例子，如果超過1600元，
我們最多只能核20個人的餐費喔！

有可能會遇到的問題….
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活動申請

校內活動：
必繳：校內活動申請單(系統填、交紙本)
需要再繳：總務處會簽單、器材借用單

校外活動：
必繳：校外活動申請單 (系統填、交紙本)、活動名冊、保險證明、
需要再繳：家長同意書(特殊活動)、器材借用單、車輛安全檢查表(有租遊覽車)



活動申請(印紙本)

※ 位置：
校務資訊系統/學務E點通/社團活動資訊系統

( 活動負責人 → 課外組 )
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(每次活動前10天)

校內 校外

活動申請(資料繳交)

→ 校內活動申請單(系統填寫、紙本繳交)

→ 會簽單(總務處場地)

→ 器材借用單(若有器材借用之需求)

→ 校外活動申請單(系統填寫、紙本繳交)

→ 活動名冊

→ 保險證明

→ 家長同意書(特殊:宿營、服務隊、登山)

→ 器材借用單(若有器材借用之需求)

→ 車輛安全檢查表

若經費補助為依照簽呈結果補助，請附上簽呈(明細表)
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(校內)社團活動申請單

→ 繳交時間：活動前10天
→ 活動類別：選擇各式校內活動

→ 活動內容：按時間序填寫活動流程
※ 演講補充：講師姓名、現職、講題
※ 社團週補充：商品名稱、保存方式

(期限)、保存地點

→ 活動地點：先查詢場地表登記狀況，
填寫後列印至課外組登記，業管單位
核准後才算借用完成

→ 需長期籌備活動：可另開一張籌備期
活動申請單，活動名稱：○○○籌會，活
動內容：按日期和場地填寫(如超過5
場次，改寫如附表並另附表說明)

課外組蓋完收件章後，請社團拍照存證，
確保社團有繳交！
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會簽單

※ 有門禁場地(教室、會議室、體育空間)：
多有線上借用系統或專屬場地借用單(圖書館)

→ 表格下載：表單3-3

→ 使用時機：向總務處申請借用校區公
共空間(廣場、走廊等非門禁場地)，有
總務長簽名才算完成。

→ 屬活動申請單附件，需繳至課外組

→ 流程：
課外組簽完→社團親送總務處(承辦人
詢問細節)→總務處簽完送課外組→課
外組放置社團櫃

→ 大量場地需求請另附表說明
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器材借用單

※ 借用資格：
社團需參加器材課程與通過鑑測
(開學後公告時間)，方可借用。

→ 繳交時間：活動前4個工作天
                   (如遇六日及國定假日則往前順移)
→ 表格下載：學務處表單下載專區
→ 應備資料：器材借用單(紙本)&有蓋學

務處收件章之活動申請單(電子檔或圖
片)

→ 繳交地點：表演廳旁器材室(17:00後)
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https://www.cgu.edu.tw/studentaffairs/Subject/Detail/21256?nodeId=7682


※ 校內(校外)活動申請單，需列印紙本，
簽名後繳課外組。

※ 課外組蓋完收件章後，請社團拍照存證 ，
確保社團有繳交。

(校外)社團活動申請單

→ 繳交時間：活動前10天
→ 活動類別：選擇各式校外活動
→ 應繳附件：家長同意書(特殊活動)、

活動名冊、保險證明
※ 申請單的參加人數跟活動名冊人

數一致
※ 活動安全規範，確認後請打勾
※ 校內籌備活動請另開活動申請單

50



(校外)投保名冊(在此填寫內容)

※ 特殊活動保險：國泰人壽(每周五)

社團校外競賽屬「特定活動」類型第1類者，
或非第1類者但活動仍具危險性，應改保特定
活動險(200意外+10萬醫療)，以上保險費將
由學校全額補助

→ 表格下載：表單3-2
→ 可找衛保組駐校保險員投保
    (每周三、五)

※ 攜帶社團大章
※ 須年滿18歲才能辦理
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表單3-2：
-保險名冊(在此填寫內容)
-活動名冊(自動產生名冊)
-深耕提報表(自動產生名冊)
→請不要更改到公式並善用連動功能

(校外)活動名冊(自動產生名冊)

→ 表格下載：表單3-2
→ 活動名冊需請保險人員簽章

 (若無簽章，需附保險證明文件)
→ 屬活動申請單附件，需繳至課外組
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車輛安全檢查表

→ 繳交時間：校外活動出發前
→ 表格下載：表單3-4
→ 車輛check，公司check，司機check
→ 乘車前，先隨同司機進行安全檢查，

並確實填妥表格，出發前投入學務處
公佈欄上的車輛安全檢查表信箱

→ 需為10年內新車
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(校外) 活動家長通知書

範例：
 本人__________(學號 ： )，自
願參加__________社團自     年   月    
日至    年      月   日止舉辦之校外活動。
活動期間已辦理平安保險並將注意安全，
並告知家長知悉。

• 校外活動名稱 ：

• 活動地點 ：

• 活動負責人 ：

• 連絡電話：

54

配合民法成年及本校校外活動辦法
規定，自112學年度第2學期起，課
外組擬取消一般校外活動之家長通
知書規定(但仍須投保保險)，社團校
外活動應辦理團體旅遊平安保險(保
額為200萬元)，活動有危險之虞者
(如登山、宿營活動)主辦單位得於活
動前要求參加學生主動通知家長並
收取家長回復資料。

1. 可請參加活動同學利用 LINE 傳送給家
長 (活動訊息文字：如範例)，截圖收集；

2. 活動報名表自型設計表單 (簽名回傳)



活動申請單無法列印 → 先尋找活動卡在哪個步驟

輔導老師有沒有經費核簽
or 課外組沒有核一

就算沒有要申請經費，只要創立活動，
課外組這邊就需要有經費審核(核一)的動作
活動負責人端才能產生活動申請單列印鈕～

有可能會遇到的問題….
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活動成果

有需核銷活動：
成果報告書(系統填、交紙本)、活動申請單影本、經費審查表、
支出明細表、黏貼憑證3份、發票正本1份、發票影本3份
 校外活動：活動名冊
 有簽呈活動：簽呈(含經費補助表)、大型成果報告書

無須核銷活動：
成果報告書(系統填、交紙本)



社團活動管理系統

→ 位置：校務資訊系統/學務E點通

活動成果(印紙本)

57



成果報告書

※ 活動成果報告書，需列印紙本，
簽名後繳交至課外組
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→ 活動摘要：
活動主旨、活動內容、活動特點

→ 活動成果：
活動成效說明、
活動重要數值(如參與率、滿意度)

→ 活動檢討：
活動優缺點、改善建議

→ 比賽結果：
For校內外比賽填寫，可將比賽最佳
成績(含競賽項目、獎項)完整寫出

→ 服務報告：
For校內外服務活動(含場勘)填寫，
包含整體心得或服務人員感想

※ 兩周內繳交
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大型成果報告書

→ 表格下載：表單3-6

→ 適用 簽呈核定經費的活動

→ 並同成果報告表及核銷相關資料

※ 活動結束後一個月內繳交

for簽呈(便簽)活動



活動支出明細表(由此頁開始填寫)

本表需列印紙本，繳交課外組

→ 表格下載：表單3-5-1

→ 項目：先將發票依項目分類

→ 序號：確定各項目所需數量後自行

插入/刪除整列並逐項填寫

→ 發票只需要繳交剛好，黏貼發票依

序號排列
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活動經費審查表(自動產生總計)

本表需列印紙本，繳交課外組

表單3-5：連動表單
→ 活動支出明細表(在此填寫內容)
→ 經費審查表(會自動產生總計)

※ 請善用連動功能不要更改到公式

→ 表格下載：表單3-5-2

→ 實際支出：由支出明細表統計

→ 補助金額：留白，由課外組填寫

→ 實際核銷：留白，由課外組填寫

→ 需請輔導老師簽名
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裝訂黏貼線

黏貼憑證

→ 表格下載：表單3-5-6

→ 用途：黏貼核銷所需發票

→ 表格下載：表單3-5-8

→ 填寫用途說明欄位即可，其餘
留白

※ 本表需列印紙本3張，繳交課
外組
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只需填寫
這裡就好



TIPS：開學後，有課要來!

社團活動經費核銷

與發票認識 

---詳細解說教學影片---
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活動簽到與名冊

學務e點通：

• 社團活動資訊系統



活動簽到---QR code

 若同時有多筆活動，可以在這邊選

→ 顯示位置：社團活動資訊系統/活動簽到

→ 顯示時間：於活動前一天至活動結束日

→ 活動開始前1小時可以開始掃描簽到
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活動簽到---QR code

在成果報告頁面可以看到活動參與名單 

↓ 除了掃QR code，也可以人工輸入學號
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請負責人在此編輯身分別

注意！活動參與名單中一定要有負
責人，不然會無法送交審核

活動簽到---QR code
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場地借用說明

• 場地借用表

• 社團辦公室地圖
      學務處網頁→課外活動組→場地借用查詢

長庚大學課外活動組場地借用暨管理要點
https://regulation.cgu.edu.tw/p/1551-1057-74565.php?Lang=zh-tw

• 課外組臨櫃可借用

• 校務資訊系統可借用

• 特殊場地借用

https://docs.google.com/spreadsheets/d/14zgYSfdMFbJQu3ruwhszU-LZ97Sz7k9sptVZDJmSS7M/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19bb0eWZkj_qZy7rZIAd5ICTz1_9ceF7L/edit?gid=546021946#gid=546021946
https://regulation.cgu.edu.tw/p/1551-1057-74565.php?Lang=zh-tw


WAY 1 課外組臨櫃可借用

活動中心二樓
海報區(靠薄膜)

廣場

活動中心二樓
海報區(靠薄膜)

牆面

活動中心二樓
海報區(靠學務處)

活動中心二樓
表演廳

活動中心二樓
學務處走廊
(表演廳外)

活動中心二樓
動態展示室

活動中心二樓
庚昀教室(1)

7桌25椅(有投影機)
(25人)

活動中心二樓
庚昀教室(2)

7桌30椅(投影機)
(30人)

活動中心二樓
庚昀教室(3)
2桌11椅
(10人)

活動中心二樓
庚昀教室(4)
4桌16椅
(16人)

活動中心二樓
柔態教室

活動中心一樓
文具店前空地
(大樓梯下)

活動中心一樓
文具店前空地
(薄膜入口旁)

活動中心一樓
擺攤C區

活動中心一樓
擺攤B區

活動中心一樓
擺攤A區

活動中心B1
庚心廣場

活動中心B1
庚心技擊教室
(蒲公英旁)

活動中心B1
庚心韻律教室
(畢聯會旁)

活動中心B1
音樂團練室(一)

活動中心B1
音樂團練室(二)

琴房

活動中心B1
音樂團練室(四)

活動中心B1
音樂團練室(五)

2F

1F

B1F

E0201
(50人)

E0202
(40人)

E0203
(50人)

E0204
(50人)

E0205
(50人)

E0206
(50人)

E0207
(90人)

E0208
(90人)

E0209
(40人)

E0210
(50人)

E0211
(50人)

E0212
(50人)

E0213
(50人)

E0214
(50人)

工院

2F
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憑活動申請單即可向課外組登記借用
校內開放空間則仍需憑總務會簽單會簽同意，方可借用

※工院教室借用時間：週一~周五17:00-22:00，假日仍於校務資訊系統借用



WAY 2 校務資訊系統可借用

一般教室 電腦教室 會議廳 PBL教室 運動場地

第一醫學大樓M

第二醫學大樓C

工學大樓E

管理大樓B

管理大樓B
第二醫學大樓C

工學大樓E
第二醫學大樓C

羽球/桌球/技擊/撞球/韻律室

薄膜球場

體育館

足球場/田徑場(跑道)

室外籃球/排球/網球場

棒壘球打擊練習場

門禁空間(需要借用鑰匙開閉)、運動場地空間
可至校務資訊系統借用(有開放登記時間，未開放時段須親洽相關單位詢問)



WAY 3 特殊場地借用
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• 圖書館空間

• 負責單位：圖書館

• 至圖書館下載專區→列印【圖書館展示空間借用申請表】→

 連同活動申請單一起繳交，學務處核簽後，送圖書館辦理。

• 國際會議廳

• 負責單位：總務處

• 簽呈核准

• 深耕講堂

• 負責單位：管理學院

• 於使用前七日，至管理學院網頁→申請深耕講堂借用→

 列印【深耕講堂使用申請單】→經申請單位主管核簽後，送管理學院辦理。

https://www.cgu.edu.tw/library/Contents?nodeId=12158
https://www.cgu.edu.tw/regulation/RegulationManagement/RegulationDetail/94ab6c42-bb96-4e83-a887-22ee45270383


社團活動系統教學講義

➢ 社課講義 ➢ 核銷課影片 ➢ 系統講議



To Love Is To Receive
A Glimpse Of Heaven

CONTACT US

EMAIL：cgu5038@gmail.com

FB：艾課外

LINE：@448jwodg

統一編號：02612701
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