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公告查詢(停止使用)

2

課外組使用 公開發布社團活動訊息
社團申請活動類型為營隊，
完成申請後自動公告。



場地查詢-日曆、日期、地點模式
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社團總覽
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紫框的內容由社長登入後更新，
社團章程為社團評鑑項目，範例
請至課外組網站下載。



系統登入
1

2

3.請用校務系統帳密
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加入社團
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1

2

3



查詢加入社團
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加入過的
社團會出
現在這裡



成立社團-同意須知
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1

2
3



成立社團-填寫資料
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成立社團-社團聯署
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聯署人(含發起人)10人以上(須為社員)
系統預設25人可不理會。

聯署達標後，列印紙本聯署表，連同社團籌設報告書於期限
內送至課外組。



成立社團-查詢、參與連署
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社團管理

12

1

2



社團管理-社團資料更新
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社團管理-社員管理
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社團管理-審核社員
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連結可貼在FB上方便招募



社團管理-設定幹部職稱
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1 2

3



社團管理-設定幹部成員
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1
2

3



社團管理-社長交接
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時
程

6/1 7/31 8/1 12/31 1/1 1/31 2/1 5/31

狀
態

第1學期
開放

社長交接

第1學期
社團管理
功能鎖定

第2學期
開放

社長交接

第2學期
社團管理
功能鎖定

說
明

請在6/1以前
將新社長加
入社員名單。

8/1以後才進行社長
交接者，須完成交接
並在社團指導老師頁
面勾選「不聘任」才
解鎖管理功能。

2/1以後才進行社長交
接者，須完成交接並
在社團指導老師頁面
勾選「不聘任」才解
鎖管理功能。



社團管理-社長交接
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1
新社長必須先成為社員(6/1以前)，才能交接成為新社長，如果
社長續任則輸入原社長的資料即可。



社團管理-社長交接
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社團管理-社員轉換
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1

2



社團管理-聘請指導老師
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時
程

6/1 7/31 8/1 12/31 1/1 1/31 2/1 5/31

狀
態

第1學期
指導老師
開放申請

第1學期
指導老師
填寫截止

第2學期
指導老師
開放申請

第2學期
指導老師
填寫截止

說
明

須先完
成社長
交接

8/1以後填寫者不列
入聘任名單。

須先完
成社長
交接

2/1以後填寫者不列
入聘任名單。



社團管理-聘請指導老師

23

1

2

3

• 填寫完成後按送出，
系統會發信至指導老
師信箱，請提醒老師
收信填寫。

• 如果老師沒收到信請
確認信箱是否填錯，
或是跑到垃圾信。

• 任務性社團、聯誼性
社團、院所系學會、
自治性團體及不聘請
老師的社團請勾選「不
聘任」。



社團管理-指導老師資料填寫

24



社團管理-社員資料匯出
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社團公告
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• 發布社團活動訊息，如為內
部通知，請自己發信，切勿
使用本公告功能。

• 公告結束日請大於活動結束
日1天。

• 系統發信的E-mail跟成績查
詢系統是一樣的，如果要修
改請至成績查訊系統。



活動申請
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活動申請中 

活動已收件 

繳交成果報告 

活動退回 活動已逾期 

場地申請中 器材申請中 

活動已完成 

器材退回 場地退回 

有借場地 有借器材 

場地已通過 器材已通過 

沒場地器材 



活動申請-申請權限

282018/9/1

只有幹部以上才有申請活動的權限。



活動申請-活動日期
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• 一般活動7個工作天前申請

• 大型活動1個月前申請

• 以上天數限制皆不含活動日

• 可申請90天內的活動



活動申請-活動資訊
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協辦單位沒有請寫「無」，
不要寫課外組。

一般活動
• 社課
• 會議
• 聯誼
• 競賽
• 擺攤
• 小型演講(100人以下)

大型活動
• 營隊
• 教召
• 寒暑訓
• 成發表演
• 大型演講(100人以上)



活動申請-預算收支
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• 支出欄位如不夠
寫，項目請寫
「另附預算表」金
額寫總額。

• 如需申請課外組
補助，請務必填
寫補助金額。



活動申請-場地借用
活動中心場地 校內其他單位場地
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活動申請-課外組場地借用
• 單一天

1.可借1日內時段。

Ex.7月25日 08:00-09:00

2.可借多日內時段。

Ex.7月25日 08:00-12:00、7月
26日12:00-15:00
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活動申請-其他場地借用
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校內其他場地列表及管理單位，請至
課外組網頁查詢。



活動申請-器材借用
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• 借用超過2種以上器材，只能統一
起訖時間，無法個別選擇。

• 借用起訖日期應選正常上班日(不
要選休假日)。

• 注意可借用的數量。



活動申請-活動成員
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課外活動證明資料來
源，請確實填寫。



活動申請-列印申請表
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紙本活動申請表
一般活動請於7個工作日前(不含活動當天)
大型活動請於1個月前
送至課外組



活動申請-活動查詢
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可以查詢活動、場地、器材的申請進度



課外活動證明
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• 本系統的課外活動資料
為參考資料，請把資料
填入課外二組正式版的
表單。



有任何問題請洽
課外活動輔導二組
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