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壹、學生社團 

請點擊畫面左側主選單中的「學生社團」，以開啟下拉子選單中的

系統頁面。  
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BCD10 社團成立申請作業 

申請社團成立時，請先點擊「學生社團」，並點擊「社團成立申請

作業」，即可進行社團成立申請動作。 
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(一)新增 

新增資料時，請點擊「 」進入新增頁面，「*藍字」為必填欄

位；填寫完畢後請點擊「 」跳到「發起人」頁籤，請點擊

「 」開啟新增連署發起人區塊；開啟後請點擊「 」選擇連

署發起人；選擇完畢後請點擊「 」，出現成功訊息即完成新增

連署人及社團成立申請作業。 
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(二)查詢紀錄 

查詢紀錄資料時，點擊「 」即可進入查詢紀錄畫面。 
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(三)社團輔(指)導老師資料表 - 列印 

點擊「 」，即可將資料匯出成 PDF檔。 
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BCD30 社團行事曆 

觀看社團行事曆時，請先點擊「學生社團」，並點擊「社團行事

曆」，即可進行觀看社團行事曆。 
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(一)查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再點擊「 」，即可進

行資料查詢。 
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(二)檢視 

點擊行事曆中的「藍字超連結」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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(三)週期性 

新增週期性資料時，請點擊「 」進入新增畫面；新增完畢後，

請點擊「 」即可新增週期性資料。 
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BCD50 社團基本資料維護 

維護社團基本資料時，請先點擊「學生社團」，並點擊「社團基本

資料維護」，即可進行社團基本資料維護。 
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(一)查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再點擊「 」，即可進

行資料查詢。 
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(二)修改 - 社團基本資料 

修改資料時，欲修改社團基本資料，請點擊「 」進入修改畫面，

進入「社團基本資料」頁籤，「*藍字」為必填欄位；修改完成後，

請記得點擊「 」將修改好的資料存檔，或點擊「 」回上一

頁。 
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(三)修改 - 校外指導老師 

修改資料時，欲修改校外指導老師資料，請點擊「 」進入修改畫

面，進入「校外指導老師」頁籤，「*藍字」為必填欄位；修改完成

後，請記得點擊「 」將修改好的資料存檔，或點擊「 」回

上一頁。 
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(四)修改 - 社員名單 

修改資料時，欲修改社員名單資料，請點擊「 」進入修改畫面，

進入「社員名單」頁籤，「*藍字」為必填欄位；修改完成後，請記

得點擊「 」將修改好的資料存檔，或點擊「 」回上一頁。 
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(五)修改 - 異動紀錄 

修改資料時，欲檢視異動紀錄資料，請點擊「 」進入修改畫面，

進入「異動紀錄」頁籤，即可檢視異動紀錄資料。 
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BCD53 社團基本資料申報作業 

申報社團基本資料時，請先點擊「學生社團」，並點擊「社團基本

資料申報作業」，即可進行社團基本資料申報作業。 
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(一)查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再點擊「 」，即可進

行資料查詢。 
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(二)修改 - 社團資料申報作業 

修改資料時，欲修改社團申報資料，請點擊「 」進入修改畫面，

進入「社團資料申報作業」頁籤，「*藍字」為必填欄位；修改完成

後，請點擊「 」將修改好的資料送審，或點擊「 」將修

改好的資料存檔，或點擊「 」回上一頁。 
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(三)修改 - 申報社員名單 - 新增 

修改資料時，欲新增申報社員名單資料，請點擊「 」進入修改畫

面，進入「申報社員名單」頁籤，並點擊「 」開啟新增區塊；

新增完成後，請記得點擊「 」將修改好的資料存檔，或點擊

「 」回上一頁。 
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 25  
 

(四)修改 - 申報社員名單 - 修改 

修改資料時，欲修改申報社員名單資料，請點擊「 」進入修改畫

面，進入「申報社員名單」頁籤，並點擊「 」開啟修改區塊；修

改完成後，請記得點擊「 」將修改好的資料存檔，或點擊

「 」回上一頁。 
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B6I10 學生參加社團  

學生參加社團時，請先點擊「學生社團」，並點擊「學生參加社

團」，即可進行學生參加社團作業。 
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(一)查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再點擊「 」，即可進

行資料查詢。 
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(二)檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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(三)參加社團 

參加社團時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，有「 」

者為必填欄位；操作完成後，請按「 」即可將資料送出審核。 
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BCD65 參加社團審核 

審核參加社團，請先點擊「學生社團」，並點擊「參加社團審核」，

即可進行參加社團審核。 
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(一)查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再點擊「 」，即可進

行資料查詢。 
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(二)修改 

修改資料時，請點擊「 」鍵進入修改畫面；修改完成後，請記得

點擊「 」將修改好的資料存檔，或點擊「 」回上一頁。 
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BCD75 下學期活動預定申請作業 

申請下學期活動預定時，請先點擊「學生社團」，並點擊「下學期

活動預定申請作業」，即可進行下學期活動預定申請作業。 
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(一)修改 - 下學期活動預定申請作業 

修改資料時，欲新增下學期活動預定申請作業資料，請點擊「 」

進入修改畫面，進入「下學期活動預定申請作業」頁籤，並點擊

「 」開啟新增區塊；新增完成後，請記得點擊「 」將修

改好的資料存檔。 
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(二)修改 - 下學期活動預定預算經費 

修改資料時，欲新增下學期活動預定預算經費資料，請點擊「 」

進入修改畫面，請先新增下學期活動預定申請作業資料；新增完成

後，進入「下學期活動預定預算經費」頁籤，並選擇欲新增活動主

題，並點擊「 」開啟新增區塊；新增完成後，請記得點擊

「 」將修改好的資料存檔。 
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(三)修改 - 下學期活動預定申請作業上傳附件 

修改資料時，欲上傳下學期活動預定申請作業附件，請點擊「 」

進入修改畫面，進入「下學期活動預定申請作業上傳附件」頁籤，

並點擊「 」開啟上傳畫面，點擊「 」即可選擇欲上傳附

件，最後請按「 」即可將附件上傳。 
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BCD80 社團活動申請作業 

申請社團活動時，請先點擊「學生社團」，並點擊「社團活動申請

作業」，即可進行社團活動申請作業；活動預算經費會依「活動預

定預算經費」自動建立。 
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(一)新增 - 活動申請資料 

新增資料時，請先點擊「 」，接著請點擊「 」進入新增畫

面，並選擇活動主題；選擇完主題後，「*藍字」為必填欄位；新增

完成後，請記得點擊「 」將新增好的資料存檔。 
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(二)新增 - 活動預算經費 - 新增 

新增活動預算經費資料時，請先新增活動申請資料；新增完畢後，

請進入「活動預算經費」頁籤，請點擊「 」開啟新增區塊，

「*藍字」為必填欄位；新增完成後，請記得點擊「 」將新增好

的資料存檔。 
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(三)新增 - 活動預算經費 - 編輯 

編輯活動預算經費資料時，請先新增活動申請資料；新增完畢後，

請進入「活動預算經費」頁籤，請點擊「 」開啟編輯區塊，「*

藍字」為必填欄位；編輯完成後，請記得點擊「 」將編輯好的

資料存檔。 
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(四)新增 - 活動經費來源 

新增活動經費來源資料時，請先新增活動申請資料；新增完畢後，

進入「活動預算經費」頁籤，「*藍字」為必填欄位；新增完成後，

請記得點擊「 」將新增好的資料存檔。 

  



 47  
 

BCD84 活動成果報告 

報告活動成果時，請先點擊「學生社團」，並點擊「活動成果報

告」，即可進行活動成果報告。 
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(一)新增 - 成果報告 

新增資料時，請先點擊「 」，接著請點擊「 」進入新增畫

面，並選擇活動名稱；選擇完名稱後，「*藍字」為必填欄位；新增

完成後，請記得點擊「 」將新增好的資料存檔。 
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(二)新增 - 活動工作人員-學生 - 新增 

新增活動工作人員-學生、活動工作人員-教職員、參加人員-學生與

參加人員-教職員資料時時，請先新增成果報告資料；新增完畢後，

請點擊「 」開啟新增區塊，「*藍字」為必填欄位；新增完成

後，請記得點擊「 」將新增好的資料存檔。 
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(三)新增 - 活動工作人員-學生 - 資料匯入 

匯入活動工作人員-學生、活動工作人員-教職員、參加人員-學生與

參加人員-教職員資料時，請先新增成果報告資料；新增完畢後，請

點擊「 」開啟匯入畫面，「*藍字」為必填欄位；新增完成

後，請選擇「一般 EXCEL 匯入」，並請記得點擊「 」將上傳的

資料匯入。 
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(四)新增 - 成果照片 

新增成果照片資料時，請先新增成果報告資料；新增完畢後，請點

擊「 」進入選擇檔案畫面；選擇完成後，請記得點擊

「 」將新增好的資料存檔，或點擊「 」將新增好的資料送

審。 
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BCD85 活動經費結算 

結算活動經費時，請先點擊「學生社團」，並點擊「活動經費結

算」，即可進行活動經費結算；活動經費明細會依「活動申請」自

動建立。 
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(一)新增 

新增資料時，請先點擊「 」，接著請點擊「 」進入新增畫

面，並選擇活動名稱；選擇完名稱後，「*藍字」為必填欄位；新增

完成後，請記得點擊「 」將新增好的資料存檔。 
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(二)修改 - 活動經費明細 

修改資料時，欲修改活動經費明細，請先點擊「 」，接著請點擊

「 」進入修改畫面，進入「活動經費明細」頁籤，請點擊「 」

開啟修改區塊，並請點擊「 」選擇經費來源，唯獨自籌經費不

需填寫付款人資料，「*藍字」為必填欄位；編輯完成後，請記得點

擊「 」將新增好的資料存檔，或點擊「 」將修改好的資料

送審。 
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BCDB0 學生借用器材作業 

學生借用器材時，請先點擊「學生社團」，並點擊「學生借用器材

作業」，即可進行學生借用器材作業。 
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(一)查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再點擊「 」，即可進

行資料查詢。 
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(二)新增 

新增資料時，請點擊「 」進入新增頁面，「*藍字」為必填欄

位；填寫完畢後請點擊「 」跳到「器材借用項目」頁籤，請點

擊「 」開啟新增借用項目區塊；開啟後請在單筆或多筆資料

前的「 」上打勾，並填寫預借數量；填寫完畢後請點擊「 」，

出現成功訊息即完成申請作業。 

    



 62  
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BCDC0 學生社團評鑑申請表 

填寫學生社團評鑑申請表時，請先點擊「學生社團」，並點擊「學

生社團評鑑申請表」，即可進行學生社團評鑑申請表填寫。 
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(一)查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再點擊「 」，即可進

行資料查詢。 
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(二)修改 

修改資料時，請點擊「 」進入修改畫面；編輯完成後，請點擊

「 」將修改好的資料送審，或點擊「 」將修改好的資料

存檔，或點擊「 」回上一頁。 
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(三)檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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(四)學生社團評鑑申請表 - 列印 

點擊「 」，即可將資料匯出成 PDF檔。    
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BCDD0 異動申請 

申請異動時，請先點擊「學生社團」，並點擊「異動申請」，即可

進行異動申請。 
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(一)查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再點擊「 」，即可進

行資料查詢。 
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(二)檢視 - 檢視 

點擊「 」，再請點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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(三)檢視 - 社團異動申請書 - 列印 

點擊「 」，再請點擊「 」，即可將資料匯出成 PDF 檔。 
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BCDE0 解散申請 

申請解散時，請先點擊「學生社團」，並點擊「解散申請」，即可

進行解散申請。 
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(一)查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再點擊「 」，即可進

行資料查詢。 
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(二)新增 

新增資料時，請點擊「 」進入新增畫面，「*藍字」為必填欄位；

新增完成後，請點擊「 」將修改好的資料送審，或點擊

「 」將修改好的資料存檔，或點擊「 」回上一頁。 
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