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先拿起手機掃描追蹤課外組IG

大綱
• 行政業務報告

• 活動辦理及場地注意事項

• 學生活動中心場地使用注意事項

• 課外組器材使用

• 其他行政注意事項



行政業務報告
• 社團幹部線上登錄作業已截止，未繳交紙本者則無法登錄校內指導老師資歷以及幹部資歷。

社團成員登錄請於「活動歷程」後台登入後使用。

• 尚未加入113-2社團負責人Line社群的社團負責人請儘快提出申請，未申請成功原因可能為

申請名錯誤；並請各社團加入各輔導老師之Line群組，有任何問題可先向輔導老師諮詢，非

緊急事件請勿於非上班時間打擾教職員。

• 有更換社團帳戶名及印鑑之社團，務必將更換後之存簿影本繳交至課外組備查。

• 各社團辦理活動可創建活動歷程，請遵照活動申請之內容創建活動歷程，否則不予通過，

並於活動後務必至活動歷程後台確認參與人員，以維護參與者的權益。

• 請各社團辦理任何活動有需要車輛(廠商或演講者等)進入校園，請務必填寫「長榮大學車輛

進入校園申請表」，校安中心>下載專區>車輛進入校園申請表

填寫方式：

(1)填妥車輛進入校園申請表。

(2)表單之承辦人為社團的校內指導老師(不可為學生)。

(3)表單之單位主管由課外活動組核章，再請同學送至校安中心。

*工作日為3-5天，活動結束後失效。



每個社團至多三人加入此社群!!!!!
社團信箱請派員每週巡視

行政業務報告



錯誤 正確

行政業務報告



每個社團都需派員加入輔導群組
點擊社團性質即連結LINE群組

行政業務報告



上班時間：08:00-12:00 (12:00-13:10午休)
13:10-17:10

非上班時間不要打擾輔導老師!!!
午休時間非緊急事件請勿闖入辦公室

若下班後有其他問題非緊急事件請用E-mail聯繫
緊急事件可用LINE聯繫

行政業務報告



本學期工作會報時間：4/21、5/12、6/2

請務必派員出席或到課外組補簽翻閱資料，以免錯失重要資訊。

參加課外組辦理的活動及行政作業

5/9(五)113學年度社團評鑑(受評內容:113年8月-114年4月)
（*評鑑第一名者,有義務參與全國社團評鑑）
6/2(一)-6/20(五)校外指導老師技藝指導費申請
5/29(四)-6/6(五)社團幹部交接社團資料(請學長姊趕快處理完畢)
6/2(一)-6/13(五)暑假社團活動經費申請
社員登錄(線上登錄即可)

以上務必派員參加

行政業務報告



活動辦理注意事項

1.智慧財產權、資訊安全與個人資料保護宣導，鼓勵各社團辦理相關活動：

(1)「電腦處理個人資料保護法」所稱「個人資料」：指自然人之姓名、出生年月日、身分

證統一編號、特徵、指紋、婚姻、家庭、教育、職業、健康、病歷、財務情況、社會活動

及其他足資識別該個人之資料。社團就常發生違反「電腦處理個人資料保護法」之情事為

將參與活動之身份證字號、生日、地址、電話等足資辨識該個人之資料上網。

(2)「智慧財產權」是國家對於人類精神活動成果保護的權益總稱。著作權是智慧財產權的

一種。沒有標示作者姓名的著作，一樣受到著作權法的保護。著作權法所保護的著作包括

語文著作，美術著作，攝影著作，圖形著作，視聽著作，錄音著作，建築著作，電腦程式

著作，表演，改作(衍生)著作及編輯著作等。



• 完成校內外活動申請流程後方可送出活動歷程申請，社團活動歷程申請作業之審核工作天約1~2日，請各社團

盡早建立活動歷程，以免耽誤活動報名時間

• 請妥善保管社團辦公室鑰匙，請勿放置於社團公告欄或公共空間等易取得之處，且不得私自打備用鑰匙。

• 各社團請勿必保管好社團辦公室鑰匙，非特殊情形勿借用本組備用鑰匙。

• 各社團/系學會辦理活動請務必依照該場地相關規定，未借用場地不得使用；場地使用最晚需於學生活動中心閉

館前10分鐘離開社團辦公室或借用場地，且離開前場地環境也要整理完畢。

• 學生活動中心開放時間為：一~五 8:00-22:00，六、日9:00-18:00，連續假期不開放，如需使用請於規定日期

前至課外組登記。

• 學生活動中心S10101及S10102已及琴房已開放使用，開放時間為週一至周五8:00~22:00；週六至週日

9:00~18:00，借用方式可查閱課外組網頁，因S10101、S10102及琴房改用刷卡機方式進入，故借用時請攜帶

學生證，以方便登記。

• 依據本校規定安排除汙水處理場外其餘場地不得用火。如練習時需使用火，請另外提出場地申請及用火申請表

，每社團/系學會辦理迎新活動上火練習最多2次。用火表演有開放觀眾觀看之情形，須辦理公共意外責任險。

活動辦理注意事項



活動辦理注意事項

• 請辦理全校性或系科迎新等相關活動時，應以教育目的為優先考量規劃，且相關活動應維護學生學習權、受教權、身體自主權、人

格發展權及人身安全，並應避免性別偏見或性別歧視，並增進學生之健全人格發展，共同營造友善校園，並請務必安排至少1名系

上教師或校內指導老師全程隨行，以輔導活動之進行，並於活動計畫書中載明隨行老師之聯絡方式。

• 借用器材時請確實清點數量及配件，並測試使用狀況，詳細檢查是否可正常使用，領出後任何損壞將由借用單位負責賠償。

• 學生餐廳公告欄張貼注意事項：社團使用學生餐廳布告欄須送課外活動組加蓋章，再送總務處保管事務組蓋章後，始可張貼，海報

以A3大小為限。

• 校內外活動申請及器材申請請於活動前提早辦理繳交，如有取消/更改活動及器材借用取消也請主動告知。

• 借用器材時請確實清點數量及配件，並測試使用狀況，詳細檢查是否可正常使用，領出後任何損壞將由借用單位負責賠償。

• 如發現違規情況者，第一次將採用口頭及書面警告，並會辦各系。第二次除口頭及書面警告外，課外組立即沒收場地及器材借用權

；情節嚴重屢勸不聽者，社團/系會負責人及活動總召將依學生獎懲辦法議處。



學生活動中心場地使用注意事項

• 社辦乾淨維護：請勿將食物放置於社團辦公室內，以免招引老鼠。

• 社辦使用完畢後，離開辦公室前務必將門窗關上、電源關閉及延長線拔掉。

• 社辦內使用電器應注意安寧、安全，除電扇、電腦類產品外，其餘電器一律禁止使用。

• 社辦大門窗戶勿張貼任何物品，以方便課外組確認社辦是否關窗及電源是否關閉。

• 借用原資中心、百合廳及學生活動中心場地需至課外組填寫借用申請表方可使用，並於

結束後確認環境整潔、門窗關閉。



學生活動中心場地使用注意事項
本學期開始落實社辦整潔評分制度，評分標準為「長榮大學學生社團空間使用管理辦法」第九條：社辦內部應隨時維持整齊、清潔、
美觀，並按時打掃辦公室，食用過後之物品，須於當日清潔完畢。
社辦及公共空間之整潔與管理將不定期檢查，並列入社團評鑑考評項目。

評分標準如下：
A.地面與環境整潔 (30%)
(a)地板是否乾淨無雜物。
(b)走道是否暢通無障礙。

B.設備與器材擺放 (30%)
(a)器材是否整齊擺放，無隨意丟放現象。

C.桌面與家具整理 (30%)
(a)桌面是否整潔、無堆積過多物品。
(b)櫃子、書架等家具是否整齊排列，無凌亂。

D.安全與防護措施 (10%)
(a)窗戶、門是否關閉妥當，無安全隱患。

為提升社團辦公室使用效益，11月起開始實施簽到及簽退制度，請社團成員進、出入社辦時，如實填寫進、出入時間。
課外活動組將依據簽到記錄統計社辦使用率，並依使用情況，優先考慮使用需求較高的社團，分配下學年度的社辦。

請大家回去務必告知社團幹部及社員配合辦理。



學生會報告
(一) 海報張貼

1.學生會辦公室位於學生活動中心二樓S10202，值班時間為星期一、三、五12:00 ~ 13:10。

2.若須張貼海報，請同學先行於海報蓋社團/系學會印章後，請於學生會值班時間內，送至學生會用

印完畢才可張貼海報。活動結束後，請社團盡速自行撤除已過期海報，以保障其他社團張貼之權利

。經巡視發現社團未撤除已過期海報將會記點1次，累積2次則當學期不得再申請張貼。

(二) 學生會社群

學生會IG：CJCU_SA20  學生會網站



社團義務

為落實永續環保，從本學期開始，社團工作會報資料不再發放紙本

無法到場的社團/系學會，請於工作會報後一周內至

課外組補簽到以及翻閱資料或用手機拍照方式留存

資料，以利傳達工作會報內容。

本學期工作會報時間：4/21、5/12、6/2

請務必派員出席或到課外組補簽翻閱資料，以免錯失重要資訊。



社團義務



社團義務



社團義務 NAS

於瀏覽器網址區輸入eadsc.cjcu.eau.tw

建議隨時將資料上傳或備份!!!!

社團評鑑重要評點區!



學校提供的資源



其他行政注意事項



其他行政注意事項

請一律完成幹部登錄後才可以後續動作!!!



下次工作會報時間4/21(一)10:30  百合廳

請記得簽到，並相資訊轉達給社團同學知悉

有任何問題先上QA找答案!!!
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