
雲科大領袖社 生活組準備工作 檢核表      

活動類型：□期初茶會 □一般社課 □期末社員大會 □其他：__________________ 

活動名稱：_____________________________ 

活動地點：_____________________________ 

活動日期：中華民國______年______月______日 

活動時間：______：______ - ______：______ 

 

活動前一週～前一天 需準備事項： 

編號 準備工作 負責人 已完成 備註 

1 簽到單（雙面列印版本）  □ 至少 2份 

2 名牌  □ 
1. 幹部名牌使用上學期的 

2. 空白名牌準備個數＝新人總人數 

3 回饋單  □ 
1. 可利用空白模板進行修改 

2. 準備份數＝影印份數＝新人總人數 

4 入社單  □ 準備份數＝新人總人數 

5 社費收據  □ 準備份數＝新人總人數 

6 訂餐（茶會、期末社大時）  □ 準備份數＝參加總人數 

7 課後凝聚餅乾  □ 1. 期初大採買，單次金額上限為$500 

8 衛生紙  □ 準備份數＝分圈圈數 

9 裝錢的袋子  □ 1. 需準備$1、$5、$10的零錢供找錢 

10 筆  □ 準備份數＝參加總人數 

11 空白紙  □ 準備份數＝參加總人數 

12 吸塵器充電  □ 務必充飽電！！ 

 

  



活動當天 需準備事項： 

編號 準備工作 負責人 已完成 備註 

1 簽到單（雙面列印版本）  □ 至少 2份 

2 名牌  □ 
1. 幹部名牌使用上學期的 

2. 空白名牌準備個數＝新人總人數 

3 回饋單  □ 
1. 可利用空白模板進行修改 

2. 準備份數＝影印份數＝新人總人數 

4 入社單  □ 準備份數＝新人總人數 

5 社費收據  □ 準備份數＝新人總人數 

6 拿餐（茶會、期末社大時）  □ 準備份數＝參加總人數 

7 課後凝聚餅乾  □ 1. 期初大採買，單次金額上限為$500 

8 報紙（如吃的東西會掉屑屑）  □  

9 衛生紙  □ 準備份數＝分圈圈數 

10 裝錢的袋子  □ 1. 需準備$1、$5、$10的零錢供找錢 

11 筆、奇異筆  □ 準備份數＝參加總人數 

12 空白紙  □ 準備份數＝參加總人數 

13 充飽電的吸塵器  □  

14 版夾  □ 社辦有幾個就帶幾個 

15 報到牌  □  

16 桌巾  □  

17 畫架（上面放社徽）  □  

18 擺盤的盤子  □  

19 乾淨的塑膠袋  □ 至少 2個 

20 酒精  □  

21 紙袋  □ 至少 1個 

 


