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文件名稱 社團輔導管理程序 

制定單位 學生事務處 課外活動組 

版次 發行/修訂日期 修訂內容摘要 核准 

1 97.02.20 社團輔導管理程序 新訂  

2 97.05.16 修訂 5.1.8、6、7；增訂 5.1.9  

3 98.03.27 1. 修訂 5.1.2.1 社團復社申請頇檢附組織章

程。 

2. 修訂 5.1.7.4 借用尚志教育研究館音樂廳

之社團，頇遵守尚志音樂廳使用辦法

(W-A1202-507)。 

3. 刪除 5.1.7.6。 

4. 調整 5.1.7 場地管理說明內容順序。 

5. 修訂 5.2 輔導學生自治會辦理選舉，每學

期期末前 2個月開始辦理學生會副會長選

舉。 

6. 修訂 5.3 刊物及海報管理：依照課外活動

組「大同大學學生社團活動海報張貼注意

事項」辦理；5.3.1 海報張貼前需先經學生

自治會或課外活動組審核。 

7. 修訂 5.8.3 刪除學期中這三字。 

8. 修訂附件一：責任單位學生實習廠改為學

生自治會，廠長改為會長；辦法規範表單

刪除教室借用申請單(F-A1201-506)，尚志

音樂廳借用申請單(F-A1201-509)，尚志九

樓禮堂鋼琴借用申請書(F-A1201-510)，場

地借用申請單(F-A1201-511)。 

 

4 98.04.21 修訂 5.1.8 財產管理說明內容及順序  

5 98.05.15 
1. 刪除 5.1.9.2 中交接清冊(包含移交報告表

(F-A1202-512)、財產點收交接表

(F-A1202-517)、帳目收支表(F-A1202-518)

等字。 

2. 刪除帳目收支表(F-A1202-518)表單。 

3. 修改大同大學學生社團移交同意表

(F-A1202-512)為大同大學學生社團移交報

告表(F-A1202-512)。 
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6 99.04.29 
1. 修訂 5.1.1 新社團成立說明內容 

2. 修訂 5.1.2 社團復社申請說明內容 

3. 修訂5.1.3.2填寫簽呈表(F-A1202-516)及

學生社團課程規劃時程表。 

4. 修訂 5.1.3.4 聘用校外教練授課之社團，

需於每月 25 日前繳交教學日誌

(F-A1202-507)、社課照片到課外組，作為

下學年度續聘時的參考依據之一。 

5. 修訂 5.1.4.1 每學期期初提出續聘申請。 

6. 修訂5.1.4.2填寫簽呈表(F-A1202-516)及

學生社團課程規劃時程表。 

7. 修訂 5.1.6.3 學生自治會印製幹部證書於

期末大會時頒發。 

8. 修訂 5.5.1 由課外組主任、學務長、會計

室簽核後執行。 

9. 修訂 5.5.4 送交課外組、學務長、會計室

簽核，再將補助款匯款至各社團帳戶。 

10. 修訂 5.8.1 社團於期初依據行事曆編列學

期預算，並於期限內繳交。 

11. 修訂 5.8.2 課外活動組及學生自治會進行

預算審核。 

12. 修訂 5.8.5 活動辦理完成後，依照結案報

告審查實支經費(W-A1202-502/ 

W-A1202-503)，後將補助經費匯款至各社

團帳戶。 

13. 修訂 5.8.6 填寫耗材申請簽呈

(F-A1202-515)依公告時間送至課外活動

組提出補助申請。 

14. 修訂 5.9.4 辦理新生盃才藝比賽。 

15. 修訂 5.9.4.2 辦理新生班級報名事宜，協

調練習時間、練習場地借用。 

16. 新增 5.13 社團開立(變更)郵局帳戶。 

 

7 99.11.03 
增訂 6 控制重點 
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8 101.7.3 
1. 修訂 5.1.5.3 社員名冊電子檔送至課外組

備查。 

2. 修訂 5.1.6.2 社長及社員名冊電子檔送至

課外組備查。 

3. 刪除 5.1.6.3。 

4. 修訂 5.2 每學期當屆副會長任期屆滿三十

日前開始辦理學生會副會長選舉。 

5. 修訂 5.3.2海報隨意張貼者管理單位得逕行

撕除。 

6. 修訂 5.7.1每學期由課外組與學生自治會共

同規劃辦理幹部訓練研習活動。 

7. 新增 5.8.7社團舉辦售票之娛樂活動需依娛

樂稅法辦理申報娛樂稅。 

8. 修訂 5.9.3.1 依每學年學校行事曆規劃辦

理。 

 

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

核准 審核 起草 
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1. 目的： 

輔導學生積極參與各項校內外活動，並聯合同好成立社團，培養課外興趣，增

進未來就業所需之能力，學習合作、領導、協調等重要技能，建全學生人格。 

 

2. 範圍： 

全校學生。 

 

3. 定義： 

無。 

 

4. 權責： 

課外組承辦人。 

 

5. 內容： 

5.1 社團行政輔導 

5.1.1 新社團成立 

5.1.1.1 開學後一個月內提出申請，需有 20 人連署，其中成員同班級不

得超過總數的三分之二，由至少一位校內教職員擔任指導老師，

填寫社團申請登記表(F-A1202-505)後，並檢附組織章程草案、成

立大會會議記錄及發起人簽名冊。 

5.1.1.2 送件至課外組審查，經學務長核定後成立，召開社員大會。 

5.1.1.3 繳交紙本及電子檔的組織章程、社員大會會議記錄、社團幹部及

社員名冊(F-A1202-508)、行事曆及預算表至課外組。 

5.1.1.4 始可開始享用社團人應有之權利及義務。 

5.1.2 社團復社申請 

5.1.2.1 開學後一個月內提出申請，需有 20 人連署，其中成員同班級不

得超過總數的三分之二，由至少一位校內教職員擔任指導老師，

填寫簽呈表(F-A1202-516) 並檢附社員名冊(F-A1202-508)。 

5.1.2.2 送件至課外組審查，經學務長核定後成立，召開社員大會。 

5.1.2.3 繳交紙本及電子檔的組織章程、社員大會會議記錄、社團幹部及

社員名冊(F-A1202-508)、行事曆及預算表至課外組 

5.1.2.4 始可開始享用社團人應有之權利及義務。 

5.1.3 校外指導教練聘任 

5.1.3.1 社團推薦合宜人選。 

5.1.3.2 填寫簽呈表(F-A1202-516)及學生社團課程規劃時程表，檢附教練

之學、經歷資料、兼任教師鐘點費匯款資料明細表、薪資所得受

領人扶養親屬申報表、教練身份證正反面影本、存摺影本。 

5.1.3.3 向課外組提出申請，經學務長核定後正式聘用，並頒發正式聘書。 

5.1.3.4 聘用校外教練授課之社團，需於每月 25 日前繳交教學日誌

(F-A1202-507)、社課照片到課外組，作為下學年度續聘時的參考
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依據之一。 

5.1.3.5 鐘點費每月撥入教練帳號中。 

5.1.3.6 每學年召開一次社團指導老師座談會。 

5.1.4 校外指導教練續聘 

5.1.4.1 每學期期初提出續聘申請。 

5.1.4.2 填寫簽呈表(F-A1202-516)及學生社團課程規劃時程表送至課外

組審核，經學務長簽核後續聘之。 

5.1.5 社員招生                  

5.1.5.1 每學期初招收社員。 

5.1.5.2 依其組織章程收社費。 

5.1.5.3 製作社員名冊(F-A1202-508)，並送一份電子檔至課外組備查。 

5.1.6 召開社員大會 

5.1.6.1 選舉社長及幹部。 

5.1.6.2 社長及社員名冊(F-A1202-508)繳交一份電子檔至課外組備查。 

5.1.7 場地管理：依照課外活動組「大同大學學生社團活動場地借用注意事項」  

辦理。 

5.1.7.1 借用場地，填寫會議室租借申請書(F-A1304-001)於活動前一週送

至課外組審定，學務長簽核後交至總務處核定使用。 

5.1.7.2 借用尚志教育研究館音樂廳之社團，頇遵守尚志音樂廳使用辦法

(W-A1202-507)。 

5.1.7.3 每週社課場地借用，需於學期初向課外組提出借用申請。 

5.1.7.4 舞蹈教室之借用，除每週例行社團練習時間外，其餘時段開放全

校學生向學生會申請使用。 

5.1.7.5 社團辦公室。 

5.1.8 財產管理：依照課外組「大同大學學生社團財產申購及保管辦法」辦理。 

5.1.8.1 所有財產卡一式二份，分別存於總務處、課外組，黏貼財產貼紙

於設備上。 

5.1.8.2 社團財產由提出申請核准購買之社團負保管之責。 

5.1.8.3 每學期配合學校定期、不定期盤點，盤點時間依公告為主。 

5.1.8.4 財產如有毀損填寫學生社團財產維修申請單(F-A1202-519)；財產

如已超過年限不堪使用者填寫學生社團財產報廢申請單

(F-A1202-520)；社團間財產移轉填寫學生社團財產移轉單

(F-A1202-521)；向課外活動組提出申請。 

5.1.9 社團交接辦法(W-A1202-508) 

5.1.9.1 社團負責人任期屆滿前二個月應依章程辦理改選，且應於學期末

/學年末前完成交接。 

5.1.9.2 社團負責人交接時應點收並移交社團財產與帳目，確認無誤後，

新舊任社團負責人於移交報告表(F-A1202-512)簽名，由指導老師

核簽完成交接，送至課外活動組存查。 

5.1.9.3 因特殊狀況，得需於學期中/學年中申請異動社團負責人，頇經

全體社員依組織章程辦理期中選舉，並依第二項規定完成交接，
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送課外活動組存查。 

5.2 輔導學生自治會辦理選舉：依照「大同大學學生自治會副會長參選人產生辦法

(W-A1202-506)」，每學期當屆副會長任期屆滿三十日前開始辦理學生會副會長

選舉，各社團依照社團章程進行社長改選。 

5.2.1 每年由現任學生自治會副會長為當然主辦人，協調選舉各項事宜。 

5.2.2 宣傳並受理登記 

5.2.3 安排網路投票事宜 

5.2.4 開票 

5.2.5 公告當選名單 

5.2.6 於期末大會完成交接儀式。 

5.3 刊物及海報管理：依照課外活動組「大同大學學生社團活動海報張貼注意事

項」辦理。 

5.3.1 社團（含各學會）配合所舉辦之各項活動，製作海報，張貼前需先經學生自

治會或課外活動組審核並加蓋海報張貼章，方可張貼。 

5.3.2 海報應張貼於海報走廊或可供張貼之佈告欄，隨意張貼者管理單位得逕行撕

除。各社團應自行拆除過期海報。 

5.4 社團聯繫 

5.4.1 校外來函活動訊息公告於學校網頁上。 

5.4.2 於學生自治會辦公室門口設置意見箱，提供給社團發表各項意見與疑問。 

5.4.3 於學生自治會辦公室外設置各社團專用信箱，外來信件及各式文件傳遞均直

接投入社團信箱。 

5.5 社團辦理活動之輔導(W-A1202-501) 

5.5.1 活動進行前，填寫活動企劃書一份(包含活動(集會)申請表(F-A1202-501)、活

動預算及經費補助申請核准表(F-A1202-502)，送交課外組審核活動內容，並

會同學生自治會總務及會長審核經費補助，並由課外組主任、學務長、會計

室簽核後執行。 

5.5.2 社團舉辦 2 天以上戶外活動需向生活輔導組通報，參加人員頇填寫校外活動

家長同意書(F-A1202-513)，並連同活動企劃書一併繳交至課外活動組備查。 

5.5.3 社團借用設備依照學生自治會組織章程(W-A1202-505)向學生自治會提出申

請。 

5.5.4 活動結束後，填寫活動結案書一份(包含活動紀錄表(F-A1202-503)、活動心

得、經費使用表(F-A1202-504)、照片、收據)，送交課外組、學務長、會計

室簽核，再將補助款匯款至各社團帳戶。 

5.6 器材請購輔導 

5.6.1 設備請購 

5.6.1.1 填寫社團統購申請單，將電子檔傳送至學生自治會。 

5.6.1.2 學生會先審核採購項目及預算，再由學務處召開處務會議審核定，

簽核至學務長核定。 

5.6.1.3 核定後由課外組進行校內請購程序。 

5.6.1.4 建立財產卡，並於設備上黏貼財產貼紙，以備盤點。 

5.6.1.5 公告通知各社團領取請購設備，並填寫領貨存查表(F-A1202-514)備
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查。 

5.7 教育訓練 

5.7.1 每學期由課外組與學生自治會共同規劃辦理幹部訓練研習活動。 

5.7.2 推派並補助社團幹部參加校外研習營。 

5.8 經費申請/核銷輔導 

5.8.1 社團於期初依據行事曆編列學期預算，並於期限內繳交。 

5.8.2 課外活動組及學生自治會進行預算審核。 

5.8.3 依照各社團送交之活動企劃預算表審核該次活動經費(W-A1202-502 / 

W-A1202-503)。 

5.8.4 各社團則依核定之補助金額執行活動。 

5.8.5 活動辦理完成後，依照結案報告審查實支經費(W-A1202-502 / 

W-A1202-503)，後將補助經費匯款至各社團帳戶。 

5.8.6 社團依活動需要，若有耗材費用產生(例如，球類社團購買練習用球、設備維

修費用等)，填寫耗材申請簽呈(F-A1202-515)依公告時間送至課外活動組提

出補助申請，由課外活動組主任審核並由學務長簽核通過。申請補助之社團

需於通知審查補助結果後一週內繳交合格收據向課外組核銷。 

5.8.7 社團若舉辦售票之娛樂活動需依娛樂稅法辦理申報娛樂稅；於售票七日前將

企劃書、臨時公演申請書、代徵娛樂稅款保證書、票券樣張、負責人身分證

影本及售票對象與方式說明書等相關文件，先送至課外組以便協助辦理演出

申請事宜。活動結束七日內將剩餘票券、臨時公演領售及剩餘票券明細表、

結案書、收支明細(含票券銷售明細表)等相關文件送至課外組依法辦理結

報。 

5.9 輔導學生自治會行政：大同大學學生自治會組織章程(W-A1202-505) 

5.9.1 學生自治會各幹部由會長提名、任命。 

5.9.2 於新生入學輔導及學期初辦理社團博覽會。 

5.9.2.1 分配各社團靜態展覽場地及安排動態表演出場順序。 

5.9.2.2 各社團辦理社員登記。 

5.9.3 辦理校慶活動 

5.9.3.1 依每學年學校行事曆規劃辦理，並需於兩個月前開始規劃及公告。 

5.9.3.2 校慶表演活動及各社團、大一班級活動攤位規劃。 

5.9.4 辦理新生盃才藝比賽 

5.9.4.1 於每年 12 月舉辦，並需於兩個月前開始規劃及公告。 

5.9.4.2 辦理新生班級報名事宜，協調練習時間、練習場地借用。 

5.9.5 辦理社團評鑑  

5.9.5.1 訂定辦法及評分標準。 

5.9.5.2 要求各社團均需參加。 

5.9.5.3 於每學期末進行評鑑。 

5.9.5.4 公告結果。 

5.9.5.5 於期末大會頒發獎項給予優良社團。 

5.9.6 於每學期初及期末分別召開社團負責人期初（末）大會。 
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5.10 社團獎懲 

5.10.1 專案活動幹部獎懲 

5.10.2 期末綜合獎懲（含幹部及社員） 

5.11 公假處理 

5.11.1 學生應於活動開始前填寫假單並附上名單送至課外組。 

5.11.2 課外組依規定將假單簽證後，送生輔組核定登錄。 

5.12 社團差旅補助 

5.12.1 依據學生代表參加校外活動經費支用標準(W-A1202-504)辦理。 

5.12.2 申請補助方式同一般活動申請。 

5.13 社團開立(變更)郵局帳戶：依照課外組「大同大學學生社團開立(變更)郵局

帳戶申請頇知」辦理。 

5.13.1 配合學生社團補助款直接匯入社團帳戶，各社團均需開立郵局帳戶。 

5.13.2 填寫「大同大學學生社團開立/變更郵局帳戶申請表」，連同社團章、社長

私章及總務私章送至課外活動組。 

5.13.3 課外組通知領取證明書。 

5.13.4 攜帶相關文件至台北民權郵局，填寫「立帳申請書」辦理開戶。 

5.13.5 社團更換負責人，請依開戶程序並攜帶相關文件至至台北民權郵局，填寫

「變更印鑑申請書」辦理異動。 

 

6. 控制重點： 

6.1 新社團申請成立審核是否依「大同大學學生申請成立新社團注意事項」辦理。 

6.2 社團指導老師聘任及鐘點費核銷是否依「學生社團指導老師聘任頇知」辦理。 

6.3 社團場地借用是否依「大同大學學生社團活動場地借用注意事項」辦理。 

6.4 社團海報張貼是否依「大同大學學生社團活動海報張貼注意事項」辦理。 

6.5 社團財產申購及保管是否依「大同大學學生社團財產申購及保管辦法」辦理。 

6.6 社團負責人移交是否依「大同大學學生社團新舊任幹部交接作業標準」辦理。 

6.7 社團開立或變更郵局帳戶是否依「大同大學學生社團開立(變更)郵局帳戶申請頇

知」辦理。 

6.8 社團活動經費補助是否依「大同大學社團活動經費補助要點」辦理。 

 

7. 相關文件： 

大同大學學生社團活動要點（W-A1202-501） 

大同大學社團活動經費補助要點(W-A1202-502) 

大同大學社團經費管理要點(W-A1202-503)  

大同大學學生代表學校參加校外活動經費支用標準(W-A1202-504)  

大同大學學生自治會組織章程(W-A1202-505)  

大同大學學生自治會副會長參選人產生辦法(W-A1202-506) 

尚志音樂廳使用辦法(W-A1202-507)   

大同大學學生社團新舊任幹部交接作業標準(W-A1202-508) 
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8. 使用表單： 

大同大學學生社團活動(集會)申請表(F-A1202-501)   

大同大學學生活動預算及經費補助申請核准表(F-A1202-502) 

大同大學學生社團活動紀錄表(F-A1202-503) 

大同大學學生社團經費使用表(F-A1202-504) 

大同大學學生社團申請登記表(F-A1202-505) 

教學日誌(F-A1202-507) 

大同大學學生活動中心社員名冊(F-A1202-508) 

大同大學學生社團移交報告表(F-A1202-512) 

大同大學學生校外活動家長同意書(F-A1202-513) 

大同大學學生社團統購設備領貨存查表(F-A1202-514) 

社團活動耗材費申請簽呈(F-A1202-515) 

簽呈表(F-A1202-516) 

大同大學財產點收交接表(F-A1202-517) 

大同大學學生社團財產移轉單(F-A1202-519) 

大同大學學生社團財產報廢申請單(F-A1202-520) 

大同大學學生社團財產維修申請單(F-A1202-521) 

大同大學學生社團開立(變更)郵局帳戶申請表(F-A1202-506) 
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附件一：社團活動申請與結案流程圖 

責任 

單位 

作   業   流   程 辦法規範 

表單 

 

學務處 

課外活

動組 

 

 

學務處 

課外組

主任 

及學生

自治會

總務、會

長 

 

 

承辦單

位 

 

 

 

各社團 

 

 

 

 

學務處 

課外活

動組 

 

 

 

學務處 

課外組

主任 

及學生

自治會

總務、會

長 

 

學生自

治會總

務 

 

 

社團活動經費補助要

點(W-A1202-502) 

社團經費管理要點
(W-A1202-503) 

 

學生社團活動(集會)申

請表(F-A1202-501) 

學生活動預算及經費

補助申請核准表
(F-A1202-502) 

校外活動家長同意書
(F-A1202-513) 

 

 

       活動申請 

社團擬定活動計畫繳交： 

1. 社團活動(集會)申請表 

2. 經費申請核准表 

3. 家長通知書(視活動性質繳交) 

預算審核 

校內場地借用 張貼海報 活動設備借用 

進行活動 

       活動結案 

社團繳交： 

1. 學生社團活動紀錄表、2.活動

心得報告、3. 社團經費使用

表、4.活動照片、5.收據 

使用經費審核 

公告領取補助經費 

場地復原、撤銷海報、歸還設備 


