
重啟組織流程

Step 1：去哪裡申請重啟組織？
進⼊本校Portal⼊⼝網站，點選便捷窗⼝/服務櫃台。
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進⼊服務櫃台網⾴後，點選學務專區/學⽣組織/學⽣組織申請單，進⼊申請⾴⾯。

申請⾴⾯，點選「學⽣組織申請」。

請詳閱個資蒐集告知聲明書後，打勾按送出進⼊申請⾴⾯。
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Step 2：填寫申請單
以重啟學⽣社團為例，要填寫下⾯的區塊，實際填寫的區塊會依組織類型有所變

動，此處⽤學⽣社團重啟出現的區塊作為⽰範。

申請⼈資訊

系統會⾃動帶⼊您的申請⼈資訊，此處不⽤填寫，只要確認姓名、系所、年級

和班別資料正確即可。

重啟組織流程 3



申請單類型

學年期：請填寫⽬前的學期(請先填寫1141)。

申請單類型：請選重啟組織

組織資訊

類型：請依您⾃⼰的組織類型選取，此範例選擇課外活動組的社團屬學⽣社

團。

性質：請依您⾃⼰的組織類型選取，此範例的性質屬體育性社團。
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組織名稱：填寫前⼀區域的申請單類型和此區域的類型和性質後，才能⽤搜尋

關鍵字⽅式填⼊表格，如輸⼊內容有符合的社團會有下拉式選項可以選。

選取要重啟的社團後，才會開啟下⾯要填寫的區域。

組織運作期程：共分為學期制、學年制和⾃訂期程。學⽣社團屬學期制。

學期起：選擇當前的學期(請選擇1141

學期迄：系統會⾃動帶⼊

指導單位：系統會⾃動帶⼊

承辦⼈員：先確認⾃⼰組織的社團承辦⼈後，再以關鍵字搜尋⽅式，填⼊

承辦⼈員全名並選取承辦⼈。
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系學會 陳佳吟

服務性、康樂性 江榮福

學術性 成佩璇

聯誼性 曾詠庭

體育性 莊宇雯

此區以下要完成上⾯三個區塊，系統才會開放填寫區域。

申請提交資料

此區擺放⾏政單位提供給申請⼈的下載檔案，如學⽣社團組織章程範本，供申

請⼈下載填寫。

勾選⽅塊呈灰底的項⽬，為必填資料；未勾選的⽅塊為選填項⽬，如申請⼈有

要提供未勾選的資料，在未勾選的⽅塊打勾即可！系統會開放對應的填寫區

域。

成⽴宗旨

成⽴宗旨⾄少要填寫50字，最多2000字。(會顯⽰於學務系統畫⾯中，供欲參
加社團的同學們參考，請謹慎填寫)
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組織照⽚或LOGO

請依檔案上傳說明上傳⼀張您的組織照⽚或LOGO

經費來源

請依實際情況或⾏政單位要求的規格填寫。

組織章程

請依說明上傳檔案，如有範本，會放在申請提交資料區塊中。

SDGs

請⾄少需要勾選⼀項符合您社團的SDGs指標。
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其它資料

請依⾏政單位要求或說明上傳檔案，如有範本，會放在申請提交資料區塊中。

指導⽼師

分為校內⼈⼠和校外⼈⼠

校內⼈⼠

請在姓名欄位以搜尋關鍵字⽅式

填寫⽼師全名後選取⽼師，選取

後系統會⾃動帶⼊職稱、職員類

型和系所別。

簡歷附檔請依說明上傳

校外⼈⼠

請⼿動輸⼊姓名、電話和服務單位。

簡歷附檔請依說明上傳。

召集⼈（社⻑、執⾏⻑、團⻑）

建議勾選由召集⼈填寫申請單，點選「同申請⼈」，流程會⽐較單純。

本案例⽰範召集⼈同申請⼈，在「同申請⼈」欄位打勾，系統會⾃動帶⼊您的

資料。
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如申請⼈不是召集⼈，請在學⽣姓名欄位以搜尋關鍵字⽅式填寫後選取姓名，

系統會⾃動帶⼊灰底的欄位資料，請依照說明完成同意程序。

組織成員

此範例中，組織成員下限⼈數為20⼈，此⼈數會依申請的組織類型不同變動。

請在此區塊寫⼊您的成員資訊，召集⼈+此區域⼈數須⼤於下限⼈數，這邊還
要再填寫19⼈。

學⽣姓名：以搜尋關鍵字⽅式填寫成員名稱並選取後，系統會⾃動帶⼊灰底欄

位的資料。

⾓⾊：請依實際情況填寫。

職稱：請依實際情況填寫

系所、參與起⽇和參與迄⽇系統會⾃動帶⼊。

新增⼈員：請點左下⾓的綠⾊+號。

刪除已填寫⼈員：請點選參與迄⽇欄位右邊的垃圾桶符號。
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上列所有區塊完成後，即可按儲存，如沒有錯誤系統會⾃動跳轉⾄外層的申請⾴

⾯，並顯⽰新增成功。

因為剛剛新增的成員還沒有點選同意加⼊，所以送審欄位還沒有開啟，同意加⼊的

⼈數超過組織成員⼈數下限的限制後，才會開啟送審功能。

Step 3：通知成員同意加⼊您的組織
請通知您剛剛在申請單上填寫的成員進⼊本校Portal⼊⼝網站，點選便捷窗⼝/服務
櫃台。
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進⼊服務櫃台網⾴後，點選學務專區/學⽣組織/個⼈組織參與歷程管理。

請同學依⾃⾝意願點選同意加⼊或不同意加⼊
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同意後，系統會顯⽰您加⼊何種社團和擔任何種⾝分的成員。

召集⼈可在申請單⾴⾯中的組織成員區塊觀看成員同意加⼊的情形。
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同意加⼊⼈數超過組織成員⼈數下限後，系統才會開放送審按鈕。

Step 4：送審申請單
滿⾜送審條件後，請⾄學務專區 /學⽣組織 /學⽣組織申請單點選送審
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成功送審後會看到送審成功的提⽰訊息。

抽單：若申請單送審核後有修改需求，先執⾏抽單才能修改此表單(抽單執⾏後需
要約3分鐘的等待時間，才會完成抽單)。
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簽核歷程：點選簽核歷程按鈕可以觀看該電⼦表單的流程狀態。

Goal：簽核完成
 簽核完成：表單簽核完成後，可在學⽣組織申請單⾴⾯觀看申請結果。
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表單審核通過後，可在學務專區/學⽣組織 /學⽣組織總覽瀏覽⾃⼰的組織，其他同
學也可以在此⾴⾯申請加⼊您的組織。
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