
 
 
 
 

社團教育訓練重要注意事項 

※ 交接事項： 

A、重要規定暨名冊：社團組織章程(含電子檔)、學期社員暨幹部名單等。 

B、其他重要資料：社團財產(含社團經費收支明細暨憑證等)、年度活動 

資料(含活動計畫、經費概算、成果照片、CD 等)。 

一、選社：社團幹部及新成立之社團社員，『不須』上網選社，學務處已經電腦設定 

鎖住，如果上網選社電腦也不會分發。並禁上在上學期時辦理轉社。 

二、上課 

1、社團上課時，如發現教室(場地)上鎖，備用教室請找學務處、活動中心、韻律 

教室請找總務處，其餘場地請找相關處室開門。借用鑰匙上課後應立即歸還， 

私自複製鑰匙依校規處分。 

2、如須借用設備請洽相關處室，並請務必於下課後立即歸還。 

3、社團上課請直接至學校指定的上課場所上課，如更改上課地點應事先通知學務 

處承辦人及社員，並在原上課地點張貼更改後的地點，以免同學找不到。 

4、社員參加社團活動(指學校排定之固定課程，不包含社團自行安排之活動時間) 

缺課時數達全學期三分之一(含公假、差假、事病假………等)不發給參加社團 

之證明。 

5、社長應於每一節及第二節上課時協助指導教師確實點名，除在點名單劃記外， 

並將缺課(遲到)同學班級、座號登載於日誌簿中的缺課記錄欄內(不管是否請假 

一律登載，教官室會自行篩檢是否有請假)，如有造假情事，追究社長相關責任 

並予以懲處，列入學期考評。 

6、社團上課時專科教室一律禁止飲食，並請勿訂購杯裝飲料，並不得於掃地時間 

準備器材。 

三、社團日誌簿 

1、社團活動前，社長應指派幹部至學務處領取「社團日誌簿」，指定人員(以文書 

組長為原則)負責填寫，活動綱目、活動內容、缺課(遲到)記錄均須詳細記載， 

由紀錄同學簽名以示負責，並交指導老師簽名確認。凡記載不詳者由訓育組退 

回重填。 

2、務必將缺席(遲到)人員班級.座號登入於日誌簿中缺課記錄欄內，如無人缺席 

應填寫『無』，結束後請立即送回學務處(最遲應於星期一午休前)。 

※每節上課前十分鐘開始點名，點名後才到的為「遲到」，未到或中途翹課者、私 

自到其他社團者，一律列為「曠課」。 

四、活動 

1、社團辦理校內外活動應於一星期前至學務處填寫「活動申請單與活動計畫表」， 

經審核通過後始可辦理(活動注意事項詳見社團活動實施要點)，學務處將依各 

社團辦『活動』之『質與量』做為社團評鑑依據。未填寫「活動申請單與活動 

計畫表」之活動不得列入評鑑。 

2、社團所有活動文宣，應先陳學務處審核蓋章後，張貼在學務處指定位置，且不 

得使用雙面膠，於活動結束當日內全部清除。 

3、借用場地申請時間：平常日為晚上 6 時至 8 時、例假日上午 8 時至下午 5 時。 

如因特殊情況，活動時間需超過晚上 8 時者，須經學務處專案核准，並有指導 

老師全程參與。 

4、儘量避免申請晚上練習，申請晚上練習，如經發覺假借名義申請而未實際練習 

者，該社團不准再申請。 

5、中午午休時段，如無指導老師在場，不可進行社團活動，以維護午休時段寧靜。



 
 
 

6、社團教室請勿公器私用，如應在教室或圖書館自習而擅自跑到社團教室自習， 

一經發現，扣社團評鑑成績５分，並管制該社團申請該教室之次數。 

7、校際之間的社團交流，請利用例假日或放學後，亦不可於上課期間邀請他校至 

本校交流，以避免影響雙方學校課業。 

8、社團辦理成果發表，申請借用學校場地(演藝廳、育樂廳)採審查制，請欲辦理 

之社團於開學一個月內提出申請(填寫活動申請單、檢附活動計畫)。 

五、請假 

1、社團代表學校參加比賽或執行指定公務，由學務處統一請公假，同學不必個別 

請假，但仍請同學向所屬導師面報。 

2、社團代表學校參加比賽或指派工作時，請利用課餘時間統一練習，由社團統一 

填寫公假單，並經指導老師簽名，學務處核准，給予公假。但須以不影響同學 

及學校整體課程為原則。 

3、社團午休集會，如有指導老師在場指導，准予請公假；但須事先向訓育組請 

假  (事後未到者，應向承辦人銷假或在請假單上填寫名單集會後再送)。事後補 

假者依校規「逾時請假論處」，並列入社團評鑑參處(如係外聘指導老師請事先 

與訓育組溝通)。 

六、整潔、安全維護 

社團上課(活動)結束後，請社長指派人員做好環境衛生將垃圾帶走，並將門窗 

扣好、上鎖，特別留意後門、燈光、冷氣、電扇關好，黑板擦乾淨，如有窗簾 

應將窗簾拉開，並將借用物品歸還。 

七、學期結束後學校統一辦理社團評鑑，各社團平時應準備一個資料夾，將評鑑相 

關資料放置於資料夾內，拒絕接受評鑑之社團(未交資料夾)，取消幹部資格。 

八、信件 

各單位寄給各社團之信件，均放置於學務處前置物櫃上方，請各社團每天下午派 

人查看。 

九、其他相關規定請自行參閱學務處發給社團的資料。 

十、違反上述規定之社團列入社團評鑑扣分。 
 
 
 
 

1、社團活動申請表 

2、社團活動計畫表「範例」 

3、社團活動成果表 

4、社團會議紀錄「範例」 

5、社團代表學校參加校外比賽，教師加課鐘點簽到表 

6、家長同意書「範例」 

 
 
 
 

本項資料列為社團評鑑『法規移交』項目中 


