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什麼是社團評鑑

社團活動資源管理組織運作

自我介紹



自我介紹

第20屆 職能治療系學會 會長

第34屆 醫學院學生代表會 公關長

113 輔大校內社評 特優一

職治三  張庭瑜職治三  張庭瑜

113學年醫學院院迎新公關&隊輔長

114 輔大醫學營 公關長

114 輔大百年社博 籌備團隊



什麼是社團評鑑

將上任以來做的所有事具體化、文字化

以最清楚明瞭的方式呈現出來

為什麼要做社團評鑑

提升社團品質，增加口碑

確保社團運作透明與完善

協助社團自我檢視與成長

經費、贊助、合作廠商
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社團評鑑

A-組織運作

三 大 區 塊

B-資源管理 C-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

企劃籌備

宣傳聯絡

成果績效
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社團評鑑

組 織 運 作

個人資料a

b

c

組織章程

d 會議資料

E

F

人員&組織

年度計畫/發展計畫 數位化



資料收集目的、類別

申明資料用途、保管與安全性

資料提供者的權益

取得同意

記得押章

個 人 資 料 聲 明

有餘力的話附上所有同意書會更具說服力
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社團評鑑

組 織 運 作

個人資料a

b

c

組織章程

d 會議資料

E

F

人員&組織

年度計畫/發展計畫 數位化



社團宗旨

會員定義、權益

組織架構、選罷相關

職權

會員大會召開與權責

會費收退

組 織 章 程



釐清當然會員與贊助會員之差異

當然會員之權利/義務

贊助會員之權利/義務

組 織 章 程



忘記要開會員大會？趕快補救!

多數章程對「會員大會」之條文規劃不周

可考慮補上...... 會議職權、召開方式、出席

人員、重大議案

組 織 章 程

 評分重點:組織章程內容明確清楚



修改之章程內容須有明確對照

詳細說明修改原因，證明修改之

必要性

組 織 章 程

 評分重點:修訂並記錄



記得標明於哪場會議做修訂

會議四寶一樣都不能少

       (開會通知單、簽到表、會議議程、會議紀錄)

組 織 章 程
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社團評鑑

組 織 運 作

個人資料a

b

c

組織章程

d 會議資料

E

F

人員&組織

年度計畫/發展計畫 數位化



這學年度的活動規劃，較具體

(任內希望達成的事)

年 度 / 發 展 計 畫

系統性的短中長程規劃

通常會滾動式修正

年度計畫 發展計畫

 評分重點:絕對要有



列出活動名稱、日期、地點、預算

可有更詳細內容介紹

附上當學期行事曆

年 度 計 畫



活動名稱及內容

人數、時間等量化指標

達成目標

檢討及給下一屆的建議

預決算比較

發 展 計 畫



分短期/中期/長期(可自己定義) 

     ex:6個月內/6個月~1年/1年~3年

發 展 計 畫

短程 中程 長程
聯絡感情

組織向心力

穩定活動

與它系/社合作

傳承

與它校/機構合作

推廣



目標為何?進程到哪?

發 展 計 畫

更 細 更 好   e x : 策 略 / 具 體 項 目 / 結 語

時程規劃

目標

具體策略、項目

經費、資源管道

每個期程加一個結語

最 基 礎

最 好 有 這 些



發 展 計 畫 - 調 整

依系學會發展狀況滾動式調整

列出與上一屆不同處
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社團評鑑

組 織 運 作

個人資料a

b

c

組織章程

d 會議資料

E

F

人員&組織

年度計畫/發展計畫 數位化



例會資料按照日期歸檔

(籌會跟檢討會不用放在這裡)

會 議 資 料



例會資料要有哪些 ?

會 議 資 料

會議通知單

簽到表(附照片)

會議議程

會議紀錄

每場例會一定要有這四項!
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社團評鑑

組 織 運 作

個人資料a

b

c

組織章程

d 會議資料

E

F

人員&組織

年度計畫/發展計畫 數位化



指導老師介紹

人 員 組 織

幹部名冊

執掌

幹部職權&心得

會員名冊

學會可加上系隊介紹/獲獎經歷；有社/會辦可加上介紹



人 員 組 織 -  幹 部

幹部名冊 - 標明任期 幹部都要寫心得

職權-最後加上樹狀圖更明確
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社團評鑑

組 織 運 作

個人資料a

b

c

組織章程

d 會議資料

E

F

人員&組織

年度計畫/發展計畫 數位化



確實整理、保存系學會資料傳承給下
一屆

No紙本  環保

可多幾個儲存管道(google、

onedrive、隨身碟)

資 料 數 位 化

可以考慮買雲端空間，資料

保存更完善無負擔



(呈現如何利用社群做宣傳)資 料 數 位 化

圖片佐證
文字說明

記得定期擷取後台紀錄

這裡放過資訊管理一樣要再放一次
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社團評鑑
資 源 管 理

財務管理辦法&專人專戶a

b

c

d 產物管理辦法

預算決算

收支明細

E 器材清冊&盤點

F 美宣公關&合作廠商



財 務 管 理 辦 法

存摺印鑑保存方法

經費來源、會費繳交規則

核銷原則

使用原則、用處

收支公布對象、位置



專 人 專 戶

1. 保管物(存摺、大小章)

2. 保管人

3.簽名

4.圖示

每個東西都放在不同人身上尤佳！！
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社團評鑑
資 源 管 理

財務管理辦法&專人專戶a

b

c

d 產物管理辦法

預算決算

收支明細

E 器材清冊&盤點

F 美宣公關&合作廠商



年 度 預 决 算
分上/下學期

要做比較表(差額、比率)

要放掃描檔

小建議:用影印機掃描最漂亮
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社團評鑑
資 源 管 理

財務管理辦法&專人專戶a

b

c

d 產物管理辦法

預算決算

收支明細

E 器材清冊&盤點

F 美宣公關&合作廠商



收 支 明 細

日期

單據編碼

項目名稱

現金流入/流出

餘額

每期結餘



收 支 明 細

憑 證 黏 存 單 是 證 據 要 收 好 ！

發 票 一 份 製 作 「 月 收 支 」

 一 份 製 作 「 活 動 收 支 」

有收費就要開收據



財 務 公 開 透 明

於系辦&臉書社團公告、張貼
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社團評鑑
資 源 管 理

財務管理辦法&專人專戶a

b

c

d 產物管理辦法

預算決算

收支明細

E 器材清冊&盤點

F 美宣公關&合作廠商



器 材 管 理 辦 法

一定要包含以下項目之準則：

管理

借用

申購

維護

報廢

移交

盤點



器 材 使 用 + 管 理

附件可附上：

器材借用單

申購/維修/報廢單

系櫃管理



1

社團評鑑
資 源 管 理

財務管理辦法&專人專戶a

b

c

d 產物管理辦法

預算決算

收支明細

E 器材清冊&盤點

F 美宣公關&合作廠商



器 材 使 用

物品類別

物品名稱

物品編號

物品個數

使用年限、情形

照片

一定要包含以下項目：



器 材 盤 點

依器材管理辦法定期盤點

物品編號一定要對

多久要盤點一次？誰盤點？

器材若減少

用在哪？過期？遺失
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社團評鑑
資 源 管 理

財務管理辦法&專人專戶a

b

c

d 產物管理辦法

預算決算

收支明細

E 器材清冊&盤點

F 美宣公關&合作廠商



公 關

粉專後台分析

各階段下結語及改善建議



公 關

社群特色可特別介紹(排版佳、結合活動抽獎互動等



美 宣

系館佈置

海報/文宣

系服/周邊

活動主視覺



合 作 廠 商

簽約對象

簽約日期、期限

簽約人

合作項目

合約掃描檔
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社團評鑑

社 團 活 動

活動籌備a

b

c

d活動過程

活動考核

活動績效與特色



歸 檔 方 式

依活動順序依次編號，分資料夾
再細分 籌備/執行/績效(考核)



活 動 前 ( 籌 備 期 )

這些是最基本的！

申請表要放跑完單的掃描檔

籌會一樣要有會議四寶
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社團評鑑

社 團 活 動

活動籌備a

b

c

d活動過程

活動考核

活動績效與特色



活 動 中

宣 傳 要 放 在 活 動 前 o r 中 皆 可

挑 選 最 能 看 出 活 動 目 的 及 氣 氛 的 照 片

一 些 活 動 用 到 的 零 碎 附 件 都 放 這 ( 主 持 稿 ? 簡 報 ? )

宣 傳 管 道 的 多 元 性 也 是 大 重 點 ! ! !  評 審 會 愛

如 何 拓 展 到 學 會 / 社 團 固 定 受 眾 外 ?



活 動 中

宣 傳 管 道 / 方 式 互 動 性 高   佳 !
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社團評鑑

社 團 活 動

活動籌備a

b

c

d活動過程

活動考核

活動績效與特色



活 動 後

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

檢 討 會 一 樣 要會議4寶



活 動 後

回饋表單不只要截圖就好

要分析為何會有這樣的結果？

給予下一屆建議(傳承!)
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社團評鑑

社 團 活 動

活動籌備a

b

c

d活動過程

活動考核

活動績效與特色



挑選能彰顯自己特色or宗旨的活動

       學會/社團之間活動重複性高，你的特色是什麼?

      (學會可結合自身專業性)

宣傳&對外互動真的很重要!!!

活動成果要質性描述也要有量化成績  

       質：工人及參與者的心得、與系的連結、展望、改進空間

       量：參與率、回饋表單分析、效益評估(透過經費/時間分析是否值得)

規劃與執行



報 告 簡 報 簡 明 扼 要 ! 要 有 一 套 自 己 的 邏 輯
    不 要 有 壟 長 文 字 ， 善 用 圖 表 / 製 作 者 & 報 告 者 最 好 為 同 一 人

績效與特色

準 備 好 稿 & 先 練 習 過 抓 時 間
   有 稿 但 不 逐 字 & 死 板 / 練 習 !  練 時 間  練 台 風



如 何 在 短 時 間 內 讓 別 人 看 到 你 們 的 亮 點

    不 要 呆 版 的 把 所 有 辦 過 的 活 動 念 過 一

    次 ， 選 最 具 代 表 性 的 ( 緊 扣 核 心 理 念 )

    為 甚 麼 辦 ? 得 到 什 麼 ?

績效與特色

台 風 超 重 要
    簡 單 來 說 就 是 自 信 / 大 方 、 跟 評 審 有 互 動 最 好 !



怎麼做更加分?
那些基本但重要的事.......

資料齊全完整

字體/大小統一  

善用分頁符號

在一切開始之前先看過評分要點，了解整體內容

出席分都好好拿到!
分 工 ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !

紙本好好保存(發票、黃單、收支等)，最好養成馬上掃描的習慣

表格絕對不要跳頁



怎麼做更加分?
今天開始我可以從哪邊開始著手......

先確認已辦過的活動/會議資料是否齊全

沒開會員大會的趕快補!

從今天開始文件都加上浮水印/封面

明確跟幹部分好負責部分/壓日期
(能開始的就先用不管哪個區塊)

(缺的趁還來得及趕快生出來)



怎麼做更加分?
超連結!
方便評審來回點閱，會超級加分

會議四寶皆有完整大章

企畫書都有一致的封面/內頁有浮水印

SDGS(扣合核心理念之餘，結合永續目標)

學會/社團大章、社/會長章、指導老師章

浮水印記的不要太深；從平常累積才不會補得很辛苦

深度/層次大提升!



Q&A
只求pass要怎麼做?
前面提到該有的資料都沒缺漏，就一定可以通過!

助教到底會不會認真看?還是有做就好?

評審到底喜歡什麼?怎麼突出?

絕對會喔!用心程度相較之下會蠻明顯的~
過了初評後，評審也不再只有助教

扣合核心理念/SDGs/超連結/美編包裝/複評報告

評審看的絕對不是完美的活動，歷程/經驗/收穫/傳承  重要!!!


