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注意事項 
1. 請填寫活動預定進度表（和指導老師討論）、社團組織概況表，於 109年 9 月 16日（三）放

學前交至社團抽屜。請各社務必留下社長、副社長聯絡方式！ 

 

2. 社團老師若無法上課，請事先向本組請假(02-2620-3930#279)，並告知社長知悉。 

 

3. 請社長於社團活動當天上課前，至學務處社團抽屜拿社團活動記錄本與點名夾，並務必於放

學前放回社團抽屜。(不可擅自帶回家，社長需妥善保管此紀錄本) 

 

4. 每次上課請社團老師於社團活動紀錄表簽名（第 8頁起）。 

 

5. 請社團老師確實點名，點名單日期需標明，兩節課皆需點名，曠課：○、遲到：△；勿讓學生

隨意遊走校園或離開學校，以免發生危險。若僅有一節課有點名劃記符，一律視同兩節課處理。 

 

6. 社員要註銷曠課記錄，若為上課當日，請社團老師直接在註銷處蓋章證明；若為前次的曠

課，勿在點名單上註銷，請社團老師另簽書面證明。 

 

7. 社長平時請注意班會通報及各班通知單，注意社長集合時間。 

 

8. 請利用時間拍攝活動照片至少 4張貼於活動成果表格中(請自行用社費沖洗照片)。 

 

9. 上學期有「聖誕聯歡活動」，下學期有「校慶社團才藝競賽」，請各社團提早規劃，校慶才藝

競賽預計前三名有獎金補助。 

 

10.需轉交給社團老師的資料，請務必確實做到。 

 

11. 社團若有收費，請依下列說明辦理： 

(1) 請務必填寫 p.6~p7社團社費概算表、社團活動費概算表，並請總務、社長、社團指導老

師簽名，如不敷使用請自行影印浮貼。 

(2) 影印 p.28社費明細表，經活動組核章後發給社員。 

(3) 收齊家長簽名的明細表回聯與社費，影印 p.27社費收據並填寫完畢，連同明細表回聯交

至活動組核章。 

(4) 發還收據，請社員保存一聯、社團保存一聯，活動組另存一聯。 
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社團組織概況表(上學期) 

社 團 名 稱  指 導 老 師  

全 社 

社 員 數 
 老 師 手 機  

社 團 男 生 

人 數 
 

社 團 女 生 

人 數 
 

上 課 

活 動 地 點 
 

雨 天 

活 動 地 點 
 

上 

學 

期 

 

幹 

部 

名 

單 

職稱 班級 姓名 學號 電話(手機) 

社 長     

副社長     

     

     

     

     

     

     

     

     

備註 

 社長、副社長以外幹部，請自行填寫。幹部名稱請統一，1人只能擔任一個幹部 

 必要幹部：社長、副社長 

 通用幹部：總務(含會計)、文書(含學藝)、公關、活動(含康樂)、美宣、衛生(含清

潔)、服務(含事務、行政)、設備(含器材、場務)、風紀 

 特殊幹部：教學、舞研、譜務、指揮、花調、傳調、咖啡、烘焙、攝影、美編、舞

編、安全…(如有未列於上的幹部請至活動組申請) 

 幹部人數以不超過社團總人數的 1/8為原則，三年級讀書會僅列社長、副社長。 
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社團組織概況表(下學期) 

社 團 名 稱  指 導 老 師  

全 社 

社 員 數 
 老 師 手 機  

社 團 男 生 

人 數 
 

社 團 女 生 

人 數 
 

上 課 

活 動 地 點 
 

雨 天 

活 動 地 點 
 

下 

學 

期 

 

幹 

部 

名 

單 

職稱 班級 姓名 學號 電話(手機) 

社 長     

副社長     

     

     

     

     

     

     

     

     

備註 

 社長、副社長以外幹部，請自行填寫。幹部名稱請統一，1人只能擔任一個幹部 

 必要幹部：社長、副社長 

 通用幹部：總務(含會計)、文書(含學藝)、公關、活動(含康樂)、美宣、衛生(含清

潔)、服務(含事務、行政)、設備(含器材、場務)、風紀 

 特殊幹部：教學、舞研、譜務、指揮、花調、傳調、咖啡、烘焙、攝影、美編、舞

編、安全…(如有未列於上的幹部請至活動組申請) 

 幹部人數以不超過社團總人數的 1/8為原則，三年級讀書會僅列社長、副社長。 
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社團活動預定及實際執行進度表 

 

  

序號 日期 預定進度 實際執行 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    



新北市立淡水商工 109學年度社團活動記錄本 

6 
 

社團社費概算表 

收 入 支 出 

 項目 金額  項目 金額 

範

例 
社費 

(100元/人) 
3,000 

範 

例 
影印費 100 

1   2   

2   3   

3   4   

4   5   

5   6   

6   7   

7   8   

9   9   

10   10   

11   11   

12   12   

13   13   

合計  合計  

總務:           社長:             社團指導老師:         活動組: 

 

(如不敷使用，請自行影印浮貼) 
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社團活動費概算表 

收 入 支 出 

 項目 金額  項目 金額 

1   1   

2   2   

3   3   

4   4   

5   5   

6   6   

7   7   

8   8   

9   9   

10   10   

11   11   

12   12   

13   13   

合計  合計  

總務:            社長:          社團指導老師:           活動組: 

 

(如不敷使用，請自行影印浮貼) 
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社團活動紀錄表 

社團活動紀錄表 1 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 2 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

請確實在本週完成 P.3社團組織概況表 

未於列表內登入之幹部將自系統中刪除！ 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 3 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 4 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 5 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 6 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 7 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

請確實在本週完成 P.4社團組織概況表 

未於列表內登入之幹部將自系統中刪除！ 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  



新北市立淡水商工 109學年度社團活動記錄本 

15 
 

 

 

社團活動紀錄表 8 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 9 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 10 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 11 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

本週為三年級最後一次社團課，請務必完成所有應填寫內容並經社長、導師簽名 

一、二年級社團第 6節課與社團老師、全社社員討論社團續辦事宜，選出下學年度幹部 

第 7節課一年級同學經社團老師同意可至其他社團參觀 

二年級同學請留在教室內進行招生活動 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 12 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 13 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 14 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 15 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動紀錄表 16 

活動日期 中華民國     年     月    日   星期(   ) 

應到人數  實到人數  缺席人數  

活動內容  (請詳細紀錄) 

第 

一 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 

二 

節 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備 

註 

 

 

 

 

社長  指導老師  

社團活動組長  學務主任  
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社團活動照片 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活動名稱：                  活動日期：                  活動地點：                   

活動概述： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活動名稱：                  活動日期：                  活動地點：                   

活動概述： 
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活動名稱：                  活動日期：                  活動地點：                   

活動概述： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活動名稱：                  活動日期：                  活動地點：                   

活動概述： 

 

 

  



新北市立淡水商工 109學年度社團活動記錄本 

26 
 

Memo 
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收  據  存根聯（社團活動組）編號:    __ 

茲收到    科   年   班，姓名           

繳交    學年       社團活動費        元整無訛，

特此證明。 

中華民國    年   月     日 

 

經手人： 

社長： 

總務： 

指導老師或社團活動組： 

須加蓋社團活動組圓戳章方有效(紅色) 

收  據  存根聯（社團）  編號:    __ 

茲收到    科   年   班，姓名           

繳交    學年       社團活動費        元整無訛，

特此證明。 

中華民國    年   月     日 

 

經手人： 

社長： 

總務： 

指導老師或社團活動組： 

須加蓋社團活動組圓戳章方有效(紅色) 

收  據  收執聯（社員本人）  編號:    __ 

茲收到    科   年   班，姓名           

繳交    學年       社團活動費        元整無訛，

特此證明。 

中華民國    年   月     日 

 

經手人： 

社長： 

總務： 

指導老師或社團活動組： 

須加蓋社團活動組圓戳章方有效(紅色) 

收  據  存根聯（社團活動組）編號:    __ 

茲收到    科   年   班，姓名           

繳交    學年       社團活動費        元整無訛，

特此證明。 

中華民國    年   月     日 

 

經手人： 

社長： 

總務： 

指導老師或社團活動組： 

須加蓋社團活動組圓戳章方有效(紅色) 

收  據  存根聯（社團）  編號:    __ 

茲收到    科   年   班，姓名           

繳交    學年       社團活動費        元整無訛，

特此證明。 

中華民國    年   月     日 

 

經手人： 

社長： 

總務： 

指導老師或社團活動組： 

須加蓋社團活動組圓戳章方有效(紅色) 

收  據  收執聯（社員本人）  編號:    __ 

茲收到    科   年   班，姓名           

繳交    學年       社團活動費        元整無訛，

特此證明。 

中華民國    年   月     日 

 

經手人： 

社長： 

總務： 

指導老師或社團活動組： 

須加蓋社團活動組圓戳章方有效(紅色) 
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________社社費明細 

 □通用社費 100元/人(可強制收取) 

 □校外指導老師鐘點費差額_________元/人(校方僅提供 400元/時) 

 □社服_________元/人(不可強制購買) 

 □設備_________元/人，如樂器、球具(不可強制購買，請列出細目) 

1. _________________________________________ 

2. _________________________________________ 

3. _________________________________________ 

 □材料費_________元/人，如課程消耗性材料(不可強制購買，請列出細目)。 

1. _________________________________________ 

2. _________________________________________ 

3. _________________________________________ 

----------------------------(下聯請交回社團)---------------------------- 

親愛的家長 您好 

貴子弟 科 別 科 年 級 年 班 級 班 學 生 姓 名 同學，參加( 代 號 ) 社 

團 名 稱 社，需繳交 社 團 費 元，明細如上表。除通用社費與校外老師鐘點費

差額為強制收取外，其餘費用請視需求繳交。費用收齊後將另發收據。 

家長簽名：__________________  
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活動組檢查頁 
序

號 
上課日期 初檢日期 檢查員簽名 複檢日期 檢查員簽名 活動組複檢 

1  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

2  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

3  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

4  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

5  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

6  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

7  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

8  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

9  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

10  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

11  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

12  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

13  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

14  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

15  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

16  
□合格 

□不合格 
 

□合格 

□不合格 
  

 


