
學務系統

社團開設活動指引
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系統路徑
Portal=>校務行政=>其他資源服務=>全校綜合服務管理系統
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全校綜合服務管理系統
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社團紀錄不流失
建立組織「活動紀錄」，面對學期交接、社團評鑑時可一目了然。

行政流程透明化
線上申請（含服務學習時數），即時追蹤進度，告別紙本奔波。

打造社團的成果
申請經費、爭取資源時，所有活動成果都有「紀錄」佐證。

為什麼要用這個平台?
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履歷製作
所有社團經歷均由 Portal 系統記錄，比自製履歷更有說服力。

量化您的「軟實力」
將您在社團表現的「領導力」、「執行力」轉化為具體數字：
例如：「主辦114年成果發表會」、「累積 80 小時自我探索與生涯規劃時數」。

求職/升學
展現成績單以外的「軟實力」，讓您脫穎而出。

量化成就，打造履歷
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每一次的活動申請
都在累積你未來的籌碼
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活動申請&服學時數認證

辦一場「有服學認證時數」的活動
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僅有開設活動權限的社團成員，才能使用此系統開設活動

若您的畫面上沒有活動管理，請社團長至學務系統設定活動開設權限

確認您有開設活動權限後，點選 訊息與活動>活動報名>活動管理

Page 8 of 46



這邊先解釋一下此系統的活動概念，他和一般辦活動的認知不太一樣

此系統中，外層是活動，內層是場次

新增活動是外層

一個活動至少要有一個場次，才能送審核，活動建立完後才可以建立場次

點選新增活動
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承辦人資訊

個人資料會從Portal端自動帶入
活動所屬單位請點選您的社團

活動資訊

活動中英文文名稱、活動類型、活動性質及活動內容請依實際需求填寫

活動知會單位，若有行政同仁要求，請依指示，務必點選加會的單位
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活動封面圖片上傳、活動內容圖片上傳

「圖片將作為『活動封面』，顯示於【服務櫃台】頁面供全校同學瀏覽。」

「場地/器材申請單」，如行政單位有要求，請務必上傳，以免被退件
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如果要辦理的活動/場次沒有要申請時數，此處可跳過
服務學習時數標籤，以申請「其他生活知能」和「人文藝術」為例

再時數標籤設定勾選服學中心後，勾選「其他生活知能」及「人文藝術」

此處設定的時數標籤，活動審核通過後，就不能再新增/刪減了，請務必確定後再點選
此設定將套用至所有場次，請勾選本活動各場次包含的『所有』時數種類。

例如：第一場次有AB兩種時數類型，第二場次有BC，那這邊要勾選的就是ABC
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SDGs標籤，請依實際情形勾選。
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參與活動對象設定  - 讓全校同學都能參加
再快捷設定勾選全校同學後，按套用設定
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參與活動對象設定  - 只限定特定社團
按下新增群組，會跳出選擇對象群組的小視窗

群組類型選取全校社團

選取自己的社團及要開放的特定社團成員（此處用測試社團及賽車社當作範例）

選好後按下OK
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是否上架活動，待此活動及場次審核完成後，才能設定。

填寫完成後按下儲存按鈕
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成功建立活動的話，畫面會顯示儲存成功。

外層的活動層到這邊就結束了，如果要修改，再送審前，都可以點選修改活動去更改內容

接下來要建立場次層(實際辦理活動的內容)
請在功能欄位中，點選「管理場次」
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承辦人資訊會帶入Portal資料
活動資訊會帶入剛剛填寫完成的活動資料

點選「新增場次」
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場次名稱請依需求填寫

報名開始時間和結束時間可自訂您想要的期程，但報名結束時間必須小於場次開始時間

場次開始時間

如場次要申請服學時數，系統會限制此場次的開始時間必須為今天+7個工作天
例如：下面範例是11/25(二)創立，系統會限制此場次的最早時間為12/3(三)

結論：如有要申請服學時數的場次，務必至少於14個工作天前完成申請作業
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場次總時數：系統會自動計算場次起訖經過的時間，也可以自己手動設定實際參加時數

服學時數認證條件：請依服學中心申請時數的規定辦理，通常是簽到簽退跟心得與反思

是否需線上簽到、簽退及線上提交心得與反思：

請依實際需求勾選，並設定對應的時間
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是否需填寫問卷 - 依實際需求去設定
參加者簽到退方式

線上簽到退：勾選的話同學可在場次期間，在服務櫃台進行簽到簽退

產生QRCODE：辦理場次時可用產生的QRCODE，讓同學掃描簽到簽退
講師：若該場次有講師，請點選新增講師，填寫講師姓名

場次內容：依實際內容填寫
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場次性質：依實際性質填寫，常見的社團活動通常會選實體

場次舉辦地點：依活動/場次實際辦理地點填寫
參加者人數：依辦理規模填寫，系統會依據此數字，限制服務櫃台的可報名人數

備取人數：若沒有備取，請設定為0
是否允許現場簽到退即報名：若要開放現場報名，建議勾選此選項，並開啟線上簽到退

是否供餐：依實際情形填寫
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是否登錄公務員時數：略

是否審核參加者：若勾選，報名者須要經過審核後報名才會生效

時數

在活動層設定的時數，會顯示於此，當時未勾選的不會顯示

請依實際情形設定時數，可填0。
軟實力標籤：請選擇該場次相符的標籤，至少選1項，至多選3項
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前幾日寄送通知信：如果要系統額外寄一封信，請設定

通知信內容：依需求填寫

完成後請點選儲存
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成功儲存，系統會顯示新增完成

在功能欄位，會提醒你最遲要將時數送審的截止日期

強烈建議社團活動若要申請服學時數，請於開始日前14天，將活動申請單送出審核
必須先將外層的活動先送審，才能送審場次的時數送審
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活動審核通過後，才能送審時數申請

請點選 ｢活動審核」
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｢活動審核」成功，畫面會顯示送審成功

點選「簽核歷程」，可以即時掌握審核進度
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「簽核歷程」，可以檢視活動申請單的審核進度

若您的申請單有不符條件的項目被退件，請依承辦人意見修改！

修改完成後，請記得重新將活動審核送出
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簽核完成的活動申請單，會再審核狀態欄位顯示

確認活動申請單完成後，接下來就要申請時數送審
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若活動無服學時數申請，程序到這裡就結束
待活動審核單通過後，請記得回到活動管理將
您的活動上架。
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場次時數送審
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回到場次管理，點選時數送審

時數送審上方的黃色提醒文字，會提醒同學最晚時數送審應完成的日期
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勾取要送審的時數

點選「批次送審」
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送審成功會顯示藍字

簽核歷程可查詢時數送審進度
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時數完成審核後，在「管理場次」會顯示時數全部通過審核

活動完成審核、時數通過審核、請至修改活動點選將活動上架

活動上架打開，參加者才能在服務櫃台看到您的場次
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在是否上架活動點選YES
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上架的活動，在是否上架欄位會顯示「是」

Page 37 of 46



只有上架的活動，才會顯示在服務櫃台。
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發放時數
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活動辦理完後，請至管理場次的頁面，點選「發放時數」
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此頁面列表會顯示所有有報名的參加者

發放時數前，可用篩選條件，篩出要發給時數的參加者
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此頁面列表會顯示所有有報名的參加者

發放時數前，可用篩選條件，篩出要發給時數的參加者
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如確認參加者都有滿足服學時數認證條件：

點選全選=>設定時數=>在一般參加者填寫要發放的時數=>設定時數
這樣就會把選有選取的參加者都設定時數

設定完參加者的時數後，點選批次發放時數
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成功送出時數，系統就會顯示發送時數成功

如要查看發放時數的狀態，請點選「發放列表」
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發放列表中，會顯示各參加者時數發放的情形

如有時數相關問題，請洽服務與學習發展中心
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活動若要申請服學時數

建議活動日前14天就要將申請
單送出


