
學生社團

學務系統操作&學校行政流程



社團各項表單已更新
請至課外組/表單下載查看

連結

https://wdsa.nttu.edu.tw/p/412-1009-4694.php?Lang=zh-tw


1.學務系統操作
(社團系統)



社團活動申請
(依本校社團輔導辦法，各社團須滿7次活動資料)

• 正式社團若活動資料每學期未達七次，或社團評鑑65分以下
(不含)，列為觀察社團。

• 觀察社團期程為一學期，該學期活動資料若達七次，則下學期
恢復為正式社團；若活動資料仍未達七次，則公告解散之。



學校首頁→學生校友系統→學生事務系統→登入
→社團活動→填寫社團活動
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學校首頁→學生校友系統→學生事務系統→登入
→社團活動→填寫社團活動



學校首頁→學生校友系統→學生事務系統→登入
→社團活動→填寫社團活動
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僅有社長有填寫送出
活動之權限

學校首頁→學生校友系統→學生事務系統→登入
→社團活動→填寫社團活動
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1.請逐一填寫各項
2.期借經費=預計向課外組申請補助金額

申請
補助經費



1.需上傳企劃書，企畫書格式可至課外組表格區下載。
2.記得先按儲存，再按送出，以免企畫書上傳失敗。
3.通知指導老師至信箱查收活動申請通知，點選通過或不通過。
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6 指導老師收
到通知信件



社團活動成果



學校首頁→學生校友系統→學務事務系統—社團活
動→上傳成果報告表及匯入參加名單

1.經課外組審查通過之活動請於結束後兩
周內上傳成果報告表電子檔及參加名單。
2.繳交成果報告表紙本至課外組備查。
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社團成果報告表可以在課外組的網頁表格下載

上傳電子檔外
需負責人及指導老師
簽名後繳交紙本至課

外組喔

https://wdsa.nttu.edu.tw/p/412-1009-4694.php?Lang=zh-tw


上傳參加名單匯入
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下載名單格式範本，填寫完後上傳匯入
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需此行輸入學號4



上傳匯入後，會顯示匯入成功



需檢查是否匯入成功，請檢視活動參與人員
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申請課外組社團補助經費

申請階段-配合年度關帳，每年度最慢於12月1日前提出活
動補助申請。
1.請依規定需辦理活動2週前登入活動申請，並載明期借

金額，上傳活動企畫書(需有經費表，並說明申請補助
金額)，逾期將不予補助。

2.實際是否補助及補助金額請至學生事務系統查閱。
3.各社團可以申請課外組每學年的活動補助上限3000元。
3. 不予補助之活動項目：
各社團迎新、宿營、送舊、系上運動會/競賽、有販售

行為之活動。
 純係社團員聯誼、聚餐、參觀、遊覽或娛樂性之活動。

法規-國立臺東大學學生社團活動輔導辦法、
國立臺東大學學生社團活動經費補助作業事項

(各社團活動經費需自籌，除非是經學校核定之活動才可以支應相關經費)



申請課外組社團補助經費

成果核銷-
1.請於活動結束後2週內繳交以下資料至課外組辦理核銷，
逾期則不予核銷。
社團成果報告表(表格可以在課外組的網頁下載) 。
經費決算表。
補助申請登記表 (表格可以在課外組的網頁下載) 。
活動發票或收據(統編:93504006、抬頭:國立臺東大學) 。
2.社團經費補助款若超過實際支出，將不予補助。
3.各項活動以補助意外保險費用為第一優先，社團提出之活
動經費申請表若與實際不符合者，則酌予刪減補助金額。報
核不實者，下學期不得申請經費補助。

法規-國立臺東大學學生社團活動輔導辦法
國立臺東大學學生社團活動經費補助作業事項



社團活動核銷收據及發票說明

報告2-4

若品項不清或攏統，
請用原子筆註明該
品項名稱、數量及
總價格，並由社長
簽章。

統編93504006

• 若免用統一發票專用章無負責人姓名者，則請加蓋負責人章。
• 如為免統發票請勿使用：統一發票專用章。
• 若寫錯請店家重開，勿塗改。
• 三聯式發票，核銷須提供第二聯及第三聯發票。



報告2-4

社團補助申請登記表（檢附:發票、收據送
交課外組）

茶道研習社
114.05.01

王曉明

35

***活動

114 5 10 114 5 10
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**

**



其他社團系統功能



學校首頁→學生校友系統→
學生事務系統→登入→我的社團



學校首頁→學生校友系統→
學生事務系統→登入→我的社團



學校首頁→學生校友系統→
學生事務系統→登入→我的社團→社團成員

上學期開學新增幹部名單
下學期開學檢視幹部名單，
如有更換請務必記得更新



學校首頁→學生校友系統→
學生事務系統→登入→我的社團→職務類別



學校首頁→學生校友系統→
學生事務系統→登入→我的社團→社團簡介



2. 學校行政流程及注意事項



社團定期資料

每學期開學後一個月內:

1.繳交社團行事曆、活動預定表(電子或紙本擇一繳交)。

2.至學生事務系統更新幹部名單。

每學期間:
1.辦理活動二周前於學生事務系統提出申請，併附活動企劃書。
2.活動結束後，二周內將成果報告表電子檔上傳至學生事務系
統，並經指導老師簽章後繳交紙本至課外組。
3.第一學期約11月底-12月中以前會辦理社團評鑑，須依年度社
團評鑑計畫準備評鑑資料。
每學期末:

1.繳交社團幹部得敘獎名單。

2.確認是否已完成7次活動申請及成果。

*社團評鑑70分以下不予敘獎。



活動中心2F會議室

活動中心2F展演廳

歸還時間為活動後翌日
下午13:00前，遇假日
順延之。

活動前2天可預借
(活動當天借用為主)

◎逾期歸還或未遵守規範者，停權一個月。

非上班時段使用須負擔
工讀費或加班費，一場
次(4小時)1,600元。

鏡心書院2間教室
(請務必注意清潔
及關燈關冷氣)以
免違規

須活動兩周前填寫課外
組空間借用表單
(課外組網頁表單下載，
或至課外組現場填寫)

歸還時間為活動後
翌日下午13:00前，
遇假日順延之。

課外組管理空間借用

器材借用

TTU fun交誼廳

使用須負擔工讀費
或加班費，每場次
(2小時)400元。

活動遇六日
請提前於周五借用



(場地借用前請至學生事務處/課外活動組/右
側-課外組場地借用-查閱空間使用狀況)
https://wdsa.nttu.edu.tw/p/412-1009-
8099.php?Lang=zh-tw

https://wdsa.nttu.edu.tw/p/412-1009-8099.php?Lang=zh-tw


鏡心書院借用空間-【A201、A202 】

• 為維護場館安全，依通識教育中心規定，不可使用明
火、墊子爐具等方式烹煮食材，且使用廁所洗手台洗
滌清潔，請注意勿堵塞排水口，如經通識教育中心反
應，列為停權社團。

• 借用時間:平日周一至周五晚上6:00-10:00

• 請務必將教室內器材復原至原處。



社團辦公室及注意事項

社團辦公室整潔部分:
1.空間請勿擺放食物。

2.空間力求整潔乾淨。

3.物品整理請收納後放置於空
間四周。

社團學校財產部分:

請使用學校財產社團，社長請務必清點社團內部財產，以免
異動社團辦公室遺失財產。



借用總務處管理場地
• 請依總務處借用場地規定辦理申請事宜。

• 承辦人:文財組張小姐#1311

• 以線上場館預約系統為主，包含行政大
樓空間、演藝廳、7-11前廣場等，其他
川堂、走廊、戶外廣場需紙本申請。

• 社團活動需檢附已加蓋課外組核章之社
團活動申請表，請先於學務系統提出活
動申請，併附企畫書，經指導老師及本
組通過後始得開立活動申請表證明。

(請至總務處/文書財管組/表單下載)連結

https://venues.nttu.edu.tw/
https://dga.nttu.edu.tw/p/412-1008-10132.php?Lang=zh-tw


校外活動申請

【國立臺東大學校外活動申請表】

學生社團(含學生自治組織)辦理校外活動
請注意！

為強化師生校外活動安全，落實規範校
外活動安全機制，校外活動皆需辦理相
關保險(未成年保險需取得家長同意)。

請於活動三日前將校外活動申請表、投
保文件、名冊送課外組蓋章後送校安中
心錄案。

(校外活動申請表請至校安中心/相關法規
/國立臺東大學校外活動安全維護要點-下
載)

111 年 2 月 24 日行政會議通過

課外組
蓋章



海報張貼

學生社團、班級辦理海報張貼請注意！

課外組僅管理右方三處海報牆，請攜
帶海報至課外組申請張貼黏貼證明後
自行至海報牆張貼。

非課外組管理之海報牆，不需至課外
組申請張貼，請依各單位張貼規定辦
理。



為維校園安全，如為時常出入校園之校外社團指導老
師，汽機車請洽總務處及相關規定辦理停車證。

如為特定活動，有社師及貴賓入校之需求，請於活動
兩周前，請於學務系統提出活動申請，並主動提供活
動企劃書及來校人員資訊（日期時間、駕駛人、車號）
或邀請卡等資訊予課外組，以利本組循內部程序，向
校安中心聯繫大門警衛放行。

校外社團指導老師及貴賓入校



校外補助經費或其他發文協助事項

• 請各社團如向校外單位申請補助經費，需於兩周前繳交
申請資料(如企畫書)至課外組，以免耽誤申請時效及社
團權益。ex:某某基金會補助金費申請期限是114.6.13，社團最遲於114.5.30提供申請資料。

• 其他需發文協助事項(如借用場地等)，亦需兩周前上學
務系統提出活動申請，並提供相關發文資料(如企畫書)。



跨域自主學習暨活動報名宣導
社團結合SDGs+符合自主學習性質活動

社團活動需申請跨域自主學習時數，請活動辦理1個月前檢附活
動企畫書(或活動內容)向本組申請，經本組通過後，併同於學
務系統提出活動申請，可至課外組登載活動事宜。
*需要求參加同學繳交心得，始能獲取時數。



請各社團於辦理社團活動及相關宣傳時，請避免
選在學生私人休憩環境（如宿舍門口）進行。若
活動地點鄰近宿舍，請務必注意音量控制，並避
免於晚間10點後持續，以免影響同學休息。

各社團辦理活動注意事項



智慧財產權宣導

◆ 電腦軟體、歌曲、圖片或文章下載須經著
作財產權人同意或授權。

◆ 學生上課要將老師所講的課錄音或錄影，
須經過老師的同意。

◆ 學校教育單位因辦理活動需要，不營利、
不收費、不支給鐘點費，僅得在活動中公
開口述、公開播送、公開上映或公開演出
他人已公開發表之著作。

◆ 使用正版教科書(含二手書)，勿非法影印
書籍、教材，以免侵害他人著作權。

◆ 經濟部智慧財產局-校園著作權



任何需要課外組協助行政流程之活動，均需
於期限屆滿前2周將活動企劃書上傳至學務系
統，經指導老師及課外組通過後，始能協助
發公文、蓋章證明等行政流程協助。

重要!!!


