
學務系統「創立組織」操作說明



「創立」申請單



進入 服務櫃台>學務專區>學生組織>點選學生組織申請單

系統網址：https://cis.ncu.edu.tw/iNCU/home



點選藍色按鈕的「學生組織申請」



仔細閱讀個資聲明，勾選框框後按送出



申請人資訊：系統自動帶入您的資訊

這邊其實有姓名但是不能讓你看 系所名稱

同上 同上



學年期：系統預設1141(114學年度上學期)
申請單類型：請點選創立組織



組織資訊

類型：依照類型選取

例如：課外組社團，請選擇學生社團

性質：依照社團性質去選擇

組織名稱：輸入組織名稱

組織運作期程：依據不同單位組織選取

有學期制、學年制及自訂期程(範例是學期制)

組織運作期程：依據不同單位組織選取

有學期制、學年制及自訂期程(範例是學期制)
學期起：依據組織運作期程填寫

指導單位：特定類型會自動帶入，如學生社團會帶入

課外組；若是自主團隊等，這邊要自己輸入對應單

位。

承辦人員：以關鍵字搜尋，有正確資料系統會帶入。



申請提交資料區域

這邊會提供範本資料下載

可勾選的CheckBox
灰底打勾的代表接下來必填的項目

未打勾的項目是選填資料，如有要提供資料，請

在對應欄位打勾，下方會出現可以編輯的區域。

成立宗旨

依實際想填的內容填寫



組織照片或LOGO
上傳至少一張社團的照片或LOGO

經費來源

依實際狀況填寫



組織章程

上傳準備好的組織章程

SDGs
請選擇符合社團性質SDGs



指導老師（校內人士）

請在姓名欄位以關鍵字方式搜尋老師

選取搜尋到的老師姓名後，系統會自動帶入資料

簡歷附檔

上傳準備好的簡歷附檔



指導老師（校外人士）

請依序在相關欄位打上資料

簡歷附檔

上傳準備好的簡歷附檔



召集人（社長）

請在同申請人欄位打勾，系統會自動帶入您的資

料

強烈建議申請人就是社長，流程會比較簡單

系統帶入姓名

系統帶入手機號碼

系統帶入系所

系統帶入班別

系統帶入Email



組織成員

關鍵字方式輸入學生姓名，系統會自動帶入資料

此處新增的成員數 + 召集人需大於組織成員人數
下限，才能儲存。

點選「綠色+號」，可以新增學生欄位



組織成員

角色欄位請依照實際情形填寫

職稱可以自己設定

例如：角色成員，職稱社員

滿足人數限制後，即可按儲存按紐

成員2號

幹部 副社長

某個系所某年級某個班



送審成功後會跳轉到此頁面

但送審按鈕此時還不能按，要等剛剛新增的成員同

意加入，人數滿足組織成立最低人數後，送審按鈕

才會開啟



還不能送審，因為要等同意的

同學人數達到條件後，才能送

審申請單：（



請同學（你前面新增的成員）

在服務櫃台點選同意加入



進入 服務櫃台>學務專區>學生組織>個人組織參與管理

系統網址：https://cis.ncu.edu.tw/iNCU/home



被邀請加入的學生會在個人組織參與歷程看到加入邀請

請同學點「同意加入」



同意加入後，會顯示已同意的訊息



召集人需要回創立組織的表單

確認同學加入情況



請社團長回到學務專區>學生組織>學生組織申請單
瀏覽剛剛的表單，點選修改，確認成員加入情形



組織成員區塊，同學的姓名欄位會出現他點選同意還是不同意

如果這邊因為有同學不同意加入導致組織成員人數下限不足，

需要補足同學，且同意後才能送審此申請單。



人數滿足條件後，就可以送審。



送審成功會有提示訊息



送審途中想取消送審，請點選抽單，並填寫原因



點選簽核歷程，可以追蹤簽核進度



簽核完成後，組織就正式成立了。


