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Contents

1 社團評鑑大小事

2 社評「評」什麼？

3 結語



WHY？社評的意義？

檢視社團營運狀況 交接與傳承

文書能力訓練籌措社團資金 軟實力提升



做社評時會發生？

幹部吵架、搞消失

資料遺漏

時間不夠



可以提前做的？

一、激勵幹部：了解做社評的目的、獎金誘惑

二、工作分配：越仔細越避免差錯

三、時程規劃：安排每項資料繳交時程

四、資料搜集：找出所有單據（ex.活動申請單）



社團評鑑
「評」什麼？

組織運作壹

貳 資源管理

參 活動績效



組織運作

1 社團介紹

2 組織章程

3 年度計畫

4 會議記錄

5 人事資料

6 改選及交接



社團介紹

創立宗旨內
容
？

營運過程（各類佳績、特殊活動……）

社團現況



社團介紹

圖片記錄

可放上重要活動團照及平時聚會紀錄



組織章程 社團宗旨

幹部遴選暨
罷免程序

經費來源暨
運用

章程訂定暨
修改程序

社員資格及權利
社員大會

組織執掌



組織章程

章程中需列出修訂之日期

修訂後條文
原條文
說明內容

修訂章程後需附上：

一、章程修改

組織章程修改意義？



短程規劃

（一年內）

中程規劃

（三～五年） 

長程規劃

（五年以上）

年度規劃 一、發展計畫

短程規劃需於任期內完成

中、長程規劃配合社團營運模式滾動式調整計畫



年度規劃 一、發展計畫

期程

目標

具體項目



年度規劃 二、活動規劃與成效

具體執行方法

預期參加人數

實際參加人數

活動資訊

活動檢討

活動預算

實際花費



年度規劃 三、行事曆

確實紀錄所有社團活動
（包含社務會議、例行性社課）



會議記錄

依章程所規定之會議形式進行

議程
會議通知
幹部簽到



會議記錄

出席統計
會後紀錄（臨時動議）

社章

指導老師

負責人

記錄人



人事資料

個
人
資
料

個
人
資
料

個人資料

個人資料

個人資料

個人資料

個人資料

個人資料

個人資料

個人資料

個人資料個人資料

個人資料個人資料

個人資料個人資料

個人資料個人資料個人資料

個人資料

‼姓名盡量避免露出全名（陳O妤）

幹部名單
組織圖
社員名單



人事資料

幹部心得

加上幹部心得可以讓人事資料有別於普遍的古板形式
也是很好檢視這一年行政經歷的時刻！



改選與交接

依組織章程規定改選與交接



資源管理

1 數位化與社群經營

2 財務管理

3 產物保管



數位化
與社群經營

一、網路平台資訊
簡短文字說明社團使用社群媒體之方式



數位化
與社群經營

限時動態互動、後台觸及、對於社群媒體經營規劃？



數位化
與社群經營

Business Suite

可查看某段時間之觸及人數、瀏覽次數、粉絲新增人數



數位化
與社群經營

二、雲端數位平台

將行政資料完整存檔
以便交接與傳承

用文字簡短說明歸檔方式
Ex.檔案命名方式、資料夾分類方式



數位化
與社群經營

檔案取名範例：112-2弦樂團練習



財務管理 一、相關章程及辦法

需制定財務管理制度
社團經費來源
經費使用申請
退費標準



財務管理
二、總預算分配表

重要資料
除表格外，利用圓餅圖
可更加檢視各項佔比



財務管理
三、月份收支表

每月整理收支結算表，定期公告給社員
確保經費使用正當



財務管理
四、各活動收支

清楚列出各活動預算及實際支出
貼上成果報告書後支出憑證黏存單證明



產物保管

輔仁大學管弦樂社財產管理辦法

編列財產清冊
了解所有財產之型號、狀態

一、相關章程及辦法
財產管理辦法



產物保管 器材借用辦法

使用範圍
借用方式（續借、歸還）
損失賠償

確實登記器材借用表

一、相關章程及辦法



產物保管
二、財產清點

定期實施財產清點：
器材是否外借？
器材狀態是否良好？
（拍照存證）
是否需要添購新器材？



活動績效

1 活動前規劃

2 活動中執行

3 活動後檢討



活動前規劃 PDCA循環圖

1.計畫（Plan）-制定活動籌備計畫

2.執行（Do）-依據訂定之計畫執行

3.查核（Check）-隨時檢查達成率，提出改善方法

4.行動（Act）-重新修正做法，正確執行矯正措施

Deming 認為，上述的步驟是一個持續循環的動態過程。
只要重覆執行步驟1～4，就能持續從錯誤中學習，從反省
中成長！



活動前規劃 企畫書

工作人員分配
經費預算
宣傳計畫

活動宗旨
主辦單位
參加對象
日期、時間、地點
活動流程 企畫書的功能不僅是處理學校行政

內容明確可使籌備計畫更加完善



活動前規劃 籌備會議
會議紀錄明確
可使籌備過程更加完善



活動前規劃 活動宣傳

如何吸引社員參加活動？
公開演出or校外營隊要如何提升報名人數？



活動中執行
利用活動拍攝花絮呈現當日實際執行狀況



活動後檢討

檢討會議
成果報告書
回饋問卷
幹部籌備心得



活動後檢討

檢討會議之重要？
一、了解幹部共事時感受

二、避免再犯類似錯誤

三、易於傳承



總結

了解簡章說明之評分項目

內容是否完整？

社團特色？

如何吸引評審注意？

時間管理



既然都要做社團評鑑
就好好全力以赴

幹部生涯的最後一哩路
一起加油吧！ \做社評

的同時還
是要有充

足睡眠唷
/



Q&A 時間



謝謝大家


