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組織行政
南華大學

課外活動組
•輔導學生團體(學生自治組織&社團)組織經營、活動

辦理…等各項有關學生團體大大小小的所有事情

•各項學生團體之行政工作統一窗口

•各項學生團體相關問題之諮詢窗口
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提供給學生團體的資源

1

2

3

4 學生團體辦公室

公用器材借用申請

專用器材採購申請

(僅限每學年度上學期提出)

活動經費補助申請

5 社團專用電子信箱

臨時經費申請

活動經費補助申請

學輔經費申請

114年7月申請114-1學期活動經費

(114年9月-114年12月)

115年1月申請114-2學期活動經費

(115年2月-115年6月)

依據評選成績、社團積分分配額度

活動前5個工作天前提出

隨時可以提出，直到錢用完為止
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活動經費補助申請…要準備

學輔經費申請-系列名稱

1 2 3

符合社團宗旨之活動皆可申請

最高提出4個活動

限學術、康樂、音樂、體育

、服務、聯誼性提出申請

強化自治組職辦理

三好活動系列

符合系學會、自治組織宗旨

之活動皆可申請

最高提出4個活動

僅限系學會、自治組織

提出申請

辦理社團成果展類型活動

一個系列，一份a+b
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辦理藝術、人文性質活動

辦理聖誕節系列活

動 辦理服務性質活動

以中小學為對象

校際觀摩參訪學習系列

辦理跨校合作活動

範例
如果今天我有3個活動

分別為「期初大會」、「社課」、「

幹部訓練」

想要申請學輔經費

前面2個要申請「強化社團辦理三好活動系

列」

第3個要申請「社團幹部學習與傳承系列」

學輔經費申請：以系列為單位

強化社團辦理三好活動系列

-> 1a+2b

其中企劃書(b)為「期初大會

」與「社課」之企劃書

社團幹部學習與傳承系列

-> 1a+1b

其中企劃書(b)為「幹部訓練

」之企劃書
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範例

如果今天我有3個活動

分別為「期初大會」、「社課」、

「幹部訓練」

想要申請臨時經費

臨時經費申請：以活動為單位

期初大會 ->1a+1b

社課 ->1a+1b

幹部訓練 -> 1a+1b

經費預算科目類別
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餐飲費
任何可以直接、經過處理

，能進到胃裡面的，且不

影響生命危險者

補助額度：早餐1人60元(

僅補助第二天)、午/晚餐1

人100元、茶水1人40元

以實際出席人數計算

印刷費

活動需要之輸出、影印紙張

單項核銷影印超過100元，

須附影印樣本

文具費

活動需要之文具用品

交通費

活動需要之交通費用，

油錢不能核銷，

高鐵僅限講師

雜支

非以上科目之物品，

不能添購器材、設備

人事費

(鐘點費)

保險費

校外活動需要之平安保險

校外活動核銷，必須附上

臨時經費申請

自籌比例

學輔經費申請

補助80%，自籌20%

例如：期初大會總預算2,000元

學校補助最高至1,600元

輔助70%，自籌30%

例如：期初大會總預算2,000元

學校補助最高至1,400元
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活動執行

請符合企劃書內容

活動執行

把錢花完
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公用器材借用申請

課活組提供辦活動所需之器材供學生團體申請借用(擴音機、桌子、滾

筒延長線…等)，詳細器材清單可至辦公室查詢。

欲申請公用器材者，需先參加總務課程，並考取通過器材卡，方可申請。
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學生團體辦公室

課活組於緣起樓地下室有學生團體辦公室供社團使用(

系學會已有系上提供空間)，8月時會進行使用意願調

查，開學後再進行空間分配，請鎖定公告。

開放時間：07:00 - 22:30。

社團專用電子信箱

學校提供社團申請gmail，欲申請者請

想好帳號、密碼(8個字以上、含英文

大小寫及數字)後，至課活組找怡伶
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學生團體須注意的行政工作

辦活動前的活動申請

活動成果報告及核銷

輔指導老師資料表

學生團體交接清單

學生團體活動紀錄簿

社團系統點名
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自我檢核該交的資料是否繳交

學生團體活動成果報告表(必)
簡述活動成果及活動照片

全校性活動6張

社課活動每次各2張

其他活動4張

活動簽到表(必)
活動當天參加人員簽到

(含工作人員)

給影本、要有活動起迄時間

餐飲費或鐘點費核銷，

附2份簽到表

回饋統計分析(必)

活動回饋之統計與分析

保險名單
校外活動之保險名單

保險費核銷

領獎清冊

獎品領獎之清冊

影印樣本
活動影印之樣本

印刷費核銷單項超過100元

須附上

活動申請表(必)

活動是否有經過申請

由課活組提供影本
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經費核銷
目的：經費執行的必經流程，檢查經費執行無誤後予以放款。

成果報告繳交後5個工作天內繳交。

有申請補助者，才須繳交

開學將安排「財務核銷課程」，請鎖定公告。

輔指導老師資料表

目的
聘任社團輔指導老師

輔導同學社團經營及專業指導

並於期末發放輔指導費

社團必須要有一名校內輔導老師，輔導費一學期2,000元。

社團得依需求聘請校外指導老師，指導費一學期3,000元

。費用不足可以「經費申請」方式申請講師鐘點費。
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社團系統點名

其他需要知道的

活動招募志工

多元(自主)學習
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活動招募志工

社團辦理活動若需要招募志工

可以向課活組約時間建立活動
活動結束後準備好服學組成果報告、

簽到表、要蓋的手冊，

向課活組約時間KEY時數。

多元(自主)學習

111、112、113級之學生，可以透

過社團活動、講座活動及校運動

代表隊修習多元學習學分(1學分)
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多元(自主)學習

社團

上限：1學分；完成以下一、二點，可得0.5學分

一.參與1學期社團，出席活動達3分之2 (6堂)。

二.填寫前測、後測(含學習心得)。

多元(自主)

學習講座

上限：1學分；完成以下一、二點，可得0.1學分

一、聆聽1場多元(自主)學習類講座。

二、講座結束後於1週內填寫學習心得。

校運動

代表隊

上限：1學分；完成以下一、二點，可得1學分

一、參與校運動代表隊，且通過教練每學期的考核。

二、累積通過4次考核。

第一個作業

看看自己家的組織章程
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莫忘記

時間觀念

莫忘記

不需要說謊

不需要做假資料
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莫忘記

記得看公告
(課活組網站、LINE群組)

莫忘記

有問題，就要問
要學會解決問題… 開口很簡單…
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