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社評是...？
簡單來説...
就是將上任以來做的所有事具體化、文字化

WHY要做社評？
重新檢視一年來的績效及優缺點
傳承、提供範本
籌措資金、增加經驗及口碑



社評是...？
組織運作組織運作 資源管理資源管理 社團活動社團活動
組織章程
年度計畫
會議資料

社群管理
經費收支
財務制度

宣傳聯絡
企劃籌備
成果績效



組織章程

年度計畫、量化成效

發展計劃

會議資料

組織運作組織運作
We are continuously
aiming for excellence!

人員組織

數位化



組織章程
社團宗旨社團宗旨

會員定義、權益會員定義、權益

組織架構、職權組織架構、職權

選舉罷免選舉罷免

會員大會召開與權責會員大會召開與權責

會費收退會費收退



組織章程

搞清楚『會員』是誰搞清楚『會員』是誰

若權益很模糊，可討論修改若權益很模糊，可討論修改

有無繳費者的權益差別有無繳費者的權益差別



組織章程
是不是忘記要開是不是忘記要開會員大會會員大會？？

趕快補救&提醒下一屆趕快補救&提醒下一屆

多數系學會章程對「會員大會」之條文規劃不周多數系學會章程對「會員大會」之條文規劃不周

可考慮補上......可考慮補上......  

會議職權、召開方式、出席人員、重大議案會議職權、召開方式、出席人員、重大議案



組織章程

會費收取率低？會費收取率低？

試著改變收取方式及金額試著改變收取方式及金額

財務規定可更透明化財務規定可更透明化

不只是在會議中公開不只是在會議中公開

每月皆應於社群、佈告欄公佈給會員監督每月皆應於社群、佈告欄公佈給會員監督



組織章程

  在選舉規則處應列出：在選舉規則處應列出：

選舉方式選舉方式

候選資格候選資格

競選期間行為競選期間行為

投票人數、年級投票人數、年級

當選者需票數當選者需票數

當選標準當選標準

當選公告方式當選公告方式

交接方式交接方式

罷免規則罷免規則



組織章程

應於章程標題下方列出修正紀錄應於章程標題下方列出修正紀錄

也要正式的會議紀錄、通知單、簽到表也要正式的會議紀錄、通知單、簽到表



組織章程

若有修改章程若有修改章程

需列出需列出修正對照表修正對照表

並寫出修正原因並寫出修正原因

錯誤示範！錯誤示範！

應有更詳細的修正說明應有更詳細的修正說明



組織章程

年度計畫、量化成效

發展計劃

會議資料

組織運作組織運作
We are continuously
aiming for excellence!

人員組織

數位化



年度計畫 vs 發展計畫

這學年度的活動規劃
較具體

這學年度的活動規劃
較具體

系統性的短中長程規劃
通常會滾動式修正

系統性的短中長程規劃
通常會滾動式修正



年度計畫

列出活動名稱、日期、地點、預算列出活動名稱、日期、地點、預算

可有更詳細內容介紹可有更詳細內容介紹

附上當學期行事曆附上當學期行事曆



年度計畫(量化成效)
活動名稱及內容活動名稱及內容

人數、時間等量化指標人數、時間等量化指標

達成目標達成目標

檢討及給下一屆的建議檢討及給下一屆的建議

預決算比較預決算比較



發展計畫(建議方向)
短程短程 中程中程 長程長程
6m-1y

攏絡系上感情
系學會向心力

1y-3y
與它系合作

傳承

3y-5y
推廣校系
與它校合作



發展計畫(範例)
時程規劃時程規劃

目標目標

具體策略、項目具體策略、項目

經費、資源管道經費、資源管道

每個期程加一個結語每個期程加一個結語



發展計畫(調整)

依系學會發展狀況滾動式調整依系學會發展狀況滾動式調整

並列出與上一屆不同處並列出與上一屆不同處



組織章程

年度計畫、量化成效

發展計劃

會議資料

組織運作組織運作
We are continuously
aiming for excellence!

人員組織

數位化



會議資料

例會資料依日期歸檔例會資料依日期歸檔

(籌會檢討會不用放在這)(籌會檢討會不用放在這)



會議資料
最最最基本的會議4寶：最最最基本的會議4寶：

會議會議通知單通知單

簽到表(附照片)簽到表(附照片)

會議議程會議議程

會議紀錄會議紀錄

有缺的快回去補！！！有缺的快回去補！！！
若能在所有會議資料補上若能在所有會議資料補上  

系學會章、會長章、指導老師章最好系學會章、會長章、指導老師章最好



人員組織
指導老師介紹指導老師介紹

幹部職權圖及名冊幹部職權圖及名冊

幹部心得幹部心得

會員名冊會員名冊*若系隊隸屬於系學會之下，可寫簡介、獲獎紀錄*若系隊隸屬於系學會之下，可寫簡介、獲獎紀錄

**若有系辦，可寫系辦介紹若有系辦，可寫系辦介紹



人員組織

職權加上職權加上樹狀圖樹狀圖更簡單明瞭更簡單明瞭

幹部及會員名冊要標明幹部及會員名冊要標明任期任期

幹部要寫幹部要寫心得及建議心得及建議



數位化

確實整理、保存系學會資料傳承給下一屆確實整理、保存系學會資料傳承給下一屆

No紙本 浪費紙badNo紙本 浪費紙bad

可多幾個儲存管道可多幾個儲存管道
(google、onedrive、隨身碟)(google、onedrive、隨身碟)



財務管理辦法&專人專戶

預算決算

收支明細

產物管理辦法

資源管理資源管理
We are continuously
aiming for excellence!

美宣公關&合作廠商
器材清冊&盤點



財務管理辦法
存摺印鑑保存方法存摺印鑑保存方法

經費來源、會費繳交規則經費來源、會費繳交規則

核銷原則核銷原則

使用原則、用處使用原則、用處

收支公布對象、位置收支公布對象、位置



專人專户
保管物(存摺、大小章、maybe付訖章)保管物(存摺、大小章、maybe付訖章)

保管人保管人

簽名簽名

圖示圖示

最好所有東西都放在不同人身上！！！最好所有東西都放在不同人身上！！！



財務管理辦法&專人專戶

預算決算

收支明細

產物管理辦法

資源管理資源管理
We are continuously
aiming for excellence!

美宣公關&合作廠商
器材清冊&盤點



年度預决算

分上/下學期分上/下學期

要做比較表(差額、比率)要做比較表(差額、比率)



收支明細
日期日期

單據編碼單據編碼

項目名稱項目名稱

現金流入/流出現金流入/流出

餘額餘額

每期結餘每期結餘



收支明細
憑證黏存單是證據要收好！憑證黏存單是證據要收好！

發票一份製作「月收支」發票一份製作「月收支」

              一份製作「活動收支」一份製作「活動收支」

若有收費要開收據若有收費要開收據



財務公開透明

臉書/IG臉書/IG

系上佈告欄系上佈告欄



財務管理辦法&專人專戶

預算決算

收支明細

產物管理辦法

資源管理資源管理
We are continuously
aiming for excellence!

美宣公關&合作廠商
器材清冊&盤點



器材管理辦法

管理管理

借用借用

申購申購

維護維護

報廢報廢

移交移交

盤點盤點

一定要包含以下項目之準則：一定要包含以下項目之準則：



器材清單
物品類別物品類別

物品名稱物品名稱

物品編號物品編號

物品個數物品個數

使用年限、情形使用年限、情形

照片照片

一定要有：一定要有：

(固定/耗材、文具、體育...)(固定/耗材、文具、體育...)



器材盤點

物品編號一定要對物品編號一定要對

器材減少器材減少

依器材管理辦法定期盤點依器材管理辦法定期盤點

多久要盤點一次？多久要盤點一次？誰盤點？誰盤點？

用在哪？過期？遺失？用在哪？過期？遺失？



器材使用
    附件可附上：附件可附上：

器材借用單器材借用單

申購/維修/報廢單申購/維修/報廢單

系櫃管理系櫃管理



公關
是否有訂出是否有訂出發文排程發文排程

粉專粉專後台分析後台分析

可為各階段下結語及可為各階段下結語及改善建議改善建議

若有社群特色可特別介紹若有社群特色可特別介紹
(排版佳、抽獎互動、常發限動......)(排版佳、抽獎互動、常發限動......)



美宣
系館佈置系館佈置

海報/文宣/獎狀海報/文宣/獎狀

系服/周邊系服/周邊

可加上簡短說明、設計理念更加分！！！可加上簡短說明、設計理念更加分！！！



合作廠商
簽約對象簽約對象

簽約日期、期限簽約日期、期限

簽約人簽約人

合作項目合作項目

合約掃描檔合約掃描檔



社團活動社團活動
We are continuously
aiming for excellence!

活動前規劃、企劃

籌備過程、籌會

活動中紀錄

活動後問卷

活動績效與特色
活動後檢討會議



依活動&編號分資料夾依活動&編號分資料夾

再細分 籌備/執行/績效再細分 籌備/執行/績效

如何歸檔？如何歸檔？



活動前

這些是最基本的！這些是最基本的！

申請表要放申請表要放跑好單的跑好單的掃描檔掃描檔

籌會一樣要有籌會一樣要有會議四寶會議四寶



活動前

不是照抄去年的不是照抄去年的

重要的是『理念文化』是否與重要的是『理念文化』是否與系學會宗旨系學會宗旨相符？相符？

是否與是否與發展計劃目標發展計劃目標相符？相符？

是否能彰顯學系特色？是否能彰顯學系特色？

傳統傳統

創意創意
保留文化同時順應時代改變形式，吸引更多人保留文化同時順應時代改變形式，吸引更多人

若系上人力配置有改變、合作對象改變若系上人力配置有改變、合作對象改變

徵工/籌備/報名方式應做出相對應修正徵工/籌備/報名方式應做出相對應修正

可多找其他專業合作可多找其他專業合作



活動前

將同一活動的宣傳行為放進資料夾將同一活動的宣傳行為放進資料夾

貼文/限動/LINE訊息/排版/回顧貼文/限動/LINE訊息/排版/回顧

若能有若能有互動互動更加分更加分
抽獎、IG問答投票、留言抽獎、IG問答投票、留言



社團活動社團活動
We are continuously
aiming for excellence!

活動前規劃、企劃

籌備過程、籌會

活動中紀錄

活動後問卷

活動績效與特色
活動後檢討會議



活動中

這些是最基本的！這些是最基本的！

宣傳要放在活動前or中皆可宣傳要放在活動前or中皆可

挑選最能看出活動目的及氣氛的照片挑選最能看出活動目的及氣氛的照片

一些活動用到ㄉ零碎附件都放這一些活動用到ㄉ零碎附件都放這



社團活動社團活動
We are continuously
aiming for excellence!

活動前規劃、企劃

籌備過程、籌會

活動中紀錄

活動後問卷

活動績效與特色
活動後檢討會議



活動後

這些是最基本的！這些是最基本的！

回饋表單可分為 參與者/工人回饋表單可分為 參與者/工人

成果報告書放跑過單的掃描檔成果報告書放跑過單的掃描檔

檢討會一樣要檢討會一樣要會議4寶會議4寶



活動後

回饋表單不是只要截圖就好回饋表單不是只要截圖就好

要要分析分析為何會有這樣的結果？為何會有這樣的結果？

給予下一屆建議給予下一屆建議



活動後
活動負責人寫成果報告書(反思心得)活動負責人寫成果報告書(反思心得)

檢討可分為檢討可分為籌備期/執行期的優/缺/建議籌備期/執行期的優/缺/建議



績效與特色

挑選能挑選能彰顯學系特色or宗旨彰顯學系特色or宗旨的活動的活動

每個系都有宿營，你的有什麼特別？每個系都有宿營，你的有什麼特別？

產學合作？服務性？獨有傳統？......產學合作？服務性？獨有傳統？......

好好運用社群互動、做足宣傳好好運用社群互動、做足宣傳

活動成果要活動成果要質性描述質性描述也要有也要有量化成績量化成績
質：工人及參與者的心得、與系的連結、展望、改進空間質：工人及參與者的心得、與系的連結、展望、改進空間

量：參與率、回饋表單分析、效益評估(分析經費時間是否值得)量：參與率、回饋表單分析、效益評估(分析經費時間是否值得)



績效與特色

簡報編排要合乎報告者的簡報編排要合乎報告者的邏輯、脈絡邏輯、脈絡

寫稿練習練習練習、寫稿練習練習練習、計時計時

盡量用盡量用圖圖、表說故事、表說故事

台風穩健流暢，像在說自己的經驗故事台風穩健流暢，像在說自己的經驗故事

有邏輯！看PPT就像看稿一樣！有邏輯！看PPT就像看稿一樣！

文字能精簡就精簡文字能精簡就精簡

如何在最短的時間讓台下的人覺得『特別』且『完整』如何在最短的時間讓台下的人覺得『特別』且『完整』



提醒&提醒&
加分細節加分細節



第一件事
負責人完整了解社評要哪些檔案，評估各檔案所需時間負責人完整了解社評要哪些檔案，評估各檔案所需時間11..

分工分工分工！越細越好！調度業務量較小的幹部幫忙分工分工分工！越細越好！調度業務量較小的幹部幫忙22..

訂期限！來回與負責幹部確認是否可負擔訂期限！來回與負責幹部確認是否可負擔33..

整理好所有紙本資料整理好所有紙本資料44..

慘痛的經驗^o^慘痛的經驗^o^

不要覺得每件事都很小就自己做，也不要覺得請別人做職務外的事很怪，每個成員都有責任！不要覺得每件事都很小就自己做，也不要覺得請別人做職務外的事很怪，每個成員都有責任！

不要馬上埋頭苦幹最後才發現缺東缺西，也要帶著其他幹部了解社評在幹嘛不要馬上埋頭苦幹最後才發現缺東缺西，也要帶著其他幹部了解社評在幹嘛

跑完的申請單、成報、收支、發票......凡是有簽名有蓋章的資料就要掃描！跑完的申請單、成報、收支、發票......凡是有簽名有蓋章的資料就要掃描！

時常關心幹部並確認檔案是否符合所需，不要最後才大改時常關心幹部並確認檔案是否符合所需，不要最後才大改



做完了！我要拼得名
美編排版不能少美編排版不能少11..
整齊是最基本的！整齊是最基本的！

封面、浮水印、超連結封面、浮水印、超連結

每個人成品的一致性每個人成品的一致性



做完了！我要拼得名
2. 簡潔有力、無所不在的核心2. 簡潔有力、無所不在的核心

讓評審看到你的每個活動與計畫讓評審看到你的每個活動與計畫

都有扣緊核心理念、宗旨都有扣緊核心理念、宗旨



做完了！我要拼得名
3. 推動中小學、SDGs3. 推動中小學、SDGs

時下最重視的永續發展目標時下最重視的永續發展目標

快去看看你的活動有沒有符合快去看看你的活動有沒有符合

是個好發揮的機會！是個好發揮的機會！



最後提醒！還醒著嗎？
評鑑項目：評鑑項目：

112/7/1~113/3/31112/7/1~113/3/31

找到這個系的核心理念及特色找到這個系的核心理念及特色

你是團隊！自己一個人硬做沒有比較好你是團隊！自己一個人硬做沒有比較好

「分工」是一個領導者必學的技能「分工」是一個領導者必學的技能


