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請先登入：http://club.adm.ncu.edu.tw/login

http://club.adm.ncu.edu.tw/login


系統預設
帳號為學號；
密碼為西元出
生年月日八碼
數字(半形)

首次登入的帳號密碼





個人資訊

聯絡電話

聯絡信箱



修改登入密碼

新密碼

確認新密碼





登入後回到首頁，點選「個人設定」



修改個人資訊和修改密碼





誤用身份別者有冒名借用場地之虞，請務必再三確認!!!

選擇社團



點選「場地」下方的「場地預約」



詳閱場地管理注意事項&細則



閱讀完畢點選「我已詳讀且同意上述內容」



選取欲借用之場地



選擇欲借用日期

可切換月份



點擊後若無法借用

會顯示對應
訊息如標示處



● 除了7 日內無法借用之外，一般社團最早可預約

到 30 天後的場地

● 例如：今天9/14，則可預約的日期為9/21 ~ 

10/14

● 舞蹈教室週間晚上不可借用

● 校園 KTV 僅週間晚上可借用

借用場地注意事項



點擊後若可借用

再次確認欲借用
之場地、日期

填妥借用場地對
應之活動名稱或
借用目的

選擇欲借用
之時段

輸入驗證碼

最後點選預約



預約完成





點選「企劃書」下方的「申請企劃書」



填寫企劃書

填妥「活動名稱」

選擇「活動類型」

選擇「活動區域」－校內／校外



活動區域－校外

請詳細填寫「活動場地」



活動區域－校內

選擇「場地類型」



場地類型－非課外組場地

請詳細填寫活動場地



場地類型－課外組場地

選擇「預約需求」－連結「已預約場地」
／填寫「預計活動場地及日期」



連結「已預約場地」

可直接選取場地



連結「已預約場地」

對於被連結的課外組場地，
請繼續填妥活動詳細時間



填寫「預計活動場地及日期」

若場地尚未預約，
請選取預計使用之場地



填寫企劃書



送出企劃書

最後請確認紅色標示處之注意事項



● 若顯示訊息如圖所示，則完成新增企劃書

完成新增企劃書



可於「企劃書紀錄」查詢及修改



企劃書紀錄

管理欄位可
「修改」企劃書

列印欄位可生成
對應表單供列印



企劃書紀錄



1. 借用場地器材請於活動前⼗日連同活動申請表一併審核，使用完應立即歸

還且復原，完成檢查後始得離開。

2. 場地單列印後先⾄課外組核章，再⾄出納組繳費，最後連同場地單及收據

一同⾄游藝館209找場地管理員登記。

3. 敬請借用者依場地單借用起迄時間「準時」使用場地、遵守場地使用規定，

撤場前請完全恢復場地原狀並請主動通知場地管理員(或值班⼯讀生)檢查。

4. 場地使用規定請參閱課外組網頁「法規彙整」：國立中央⼤學學務處課外

活動組場地管理辦法、國立中央⼤學學務處課外活動組場地管理細則。

注意事項－相關表單或其他須知

https://club.adm.ncu.edu.tw/files/downloads/%E8%AA%B2%E5%A4%96%E7%B5%84%E5%A0%B4%E5%9C%B0%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%BE%A6%E6%B3%95107.5.30%E7%B8%BD%E5%8B%99%E6%9C%83%E8%AD%B0%E5%82%99%E6%9F%A5%E9%80%9A%E9%81%8E.pdf
https://club.adm.ncu.edu.tw/files/downloads/%E8%AA%B2%E5%A4%96%E7%B5%84%E5%A0%B4%E5%9C%B0%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B4%B0%E5%89%87107.5.30%E7%B8%BD%E5%8B%99%E6%9C%83%E8%AD%B0%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E5%82%99%E6%9F%A5.pdf




點選「我的社團」底下「現任社員」





操作說明

新增社團新成員

交接社長職位
給下一任社長

將一般社員設為幹部
(社長手動輸入職稱)



操作說明

將幹部卸任，身份
回歸為一般社員

社員畢業或退社，
將身份轉為歷屆社員





點選「我的社團」下方的「社團設定」



社團設定指示說明

點選按鈕可
更換圖片

標示區塊可編輯「社團簡
介」，英文簡介及指引到
社辦的方式也請更新在此

此區可編輯
「英文名稱」
與「社團網站」

編輯完成即
可點選送出



編輯成功將自動導向⾄貴社的簡介頁面



亦可於「社團總覽」內確認社團簡介



範例
社團簡介可
以幫助社團
宣傳，吸引
更多人加入





點選「我的社團」下方的「社團財產」



現有財產

點選此按鈕可顯
示現有財產資訊



列印財產卡

點選此按鈕可
以列印財產卡





點選「財產領用申請」



填寫「財產領用單」

填妥「財產名稱」

填寫財產的「廠牌、
型號或規格」（選填）



數量、單位、單價、總價

填妥「數量」

填妥「單位」，像
是個、台、組…

單一財產的價錢，
若不知道可以不填
（選填）

＝數量ｘ單價
若單價未填則可
以不填（選填）



日期＆存放位置

選擇「購買／
領用的日期」

填妥財產的
「存放位置」



上傳物品正面照片

照片請拍攝清晰的物
品正面照以供辨識



上傳物品正面照片

點選「選擇檔案」
選擇欲上傳的照片



● 圖檔⼤小限制在200KB以內

● 若檔案⼤小過⼤會於網頁上方跳出訊息 (如下圖所示)

上傳物品正面照片



資料填妥後按確認送出



可於「領用/報廢紀錄」查詢領用紀錄
並查詢審核結果

顯示審核結果:
待核准、通過、未通過

若未通過則
會顯示原因



● 申請財產領用經審核通過後，

可⾄領用/報廢記錄查詢，並請

自行留存審核通過後的申請單

電子檔。

● 財產需妥善保存，請勿任意丟

棄，如需報廢，請與課外組輔

導員討論後，完成報廢程序。

● 如領用單預覽列印資料不全，

請重新執行右鍵列印。

列印財產領用單



若審核通過，則可在「現有財產」
看到新增的財產資訊





點選「財產報廢申請」



填寫「財產報廢單」

選擇要報廢的財產



選擇要報廢的「數量」

選擇數量



日期＆存放位置

選擇申請日期
填妥財產的
「存放位置」

填妥財產的
損壞情形



上傳物品正面照片

照片請拍攝清晰的物
品正面照以供辨識



● 圖檔⼤小限制在200KB以內

● 若檔案⼤小過⼤會於網頁上方跳出訊息 (如下圖所示)

上傳物品正面照片



資料填妥後按確認送出



可於「領用/報廢紀錄」查詢報廢紀錄
並查詢審核結果

顯示審核結果:
待核准、通過、未通過

若未通過則
會顯示原因



● 申請財產報廢經審核通過後，

可⾄領用/報廢記錄查詢，並請

自行留存審核通過後的申請單

電子檔。

● 報廢品請勿任意丟棄，待審核

通過後，課外組將通知社團處

理後續事宜。

● 如報廢單預覽列印資料不全，

請重新執行右鍵列印。

列印財產報廢單



若審核通過，則可在「現有財產」
檢查財產資訊

數量和總價皆減少



領用／報廢紀錄

點選此按鈕可查詢
領用／報廢紀錄







Thanks for 
listening.


