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課外組-活動申請1

各性質社團學期間，如欲舉辦活動，必須於活動前(校內活動5天前/校外及過夜
活動7天前/聯合性、全校性、申請課外組補助者10天前)，辦妥「活動申請」之
相關程序。

請務必於課外組網站下載相關文件表單【網頁連結點選處】，並且填妥後，按時繳
交至課外活動組並上傳至社團管理系統；逾時繳交，將記社團違規點數並影響社
團成果觀摩競賽(社團評鑑)成績。

活動申請需繳交文件：

1.活動申請表

2.社團活動計畫書

3.學生活動中心場地借用切結書【借用學生活動中心場地才需繳交】

https://niuosa.niu.edu.tw/p/406-1004-2258,r143.php
https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/118/124463117.doc
https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/474309582.doc
https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/474309582.doc


課外組-活動申請2

活動「申請表」簡介I

1.如紅框處，依序填入「繳交日期」、「社團
名稱」、「活動召集人」、「系科年級」、
「連絡電話」、「活動名稱」、「交通工具」、
「活動地點(借用課外組場地，請另填下方紫色欄位)」、
「預計人數」、「活動日期」。

2.借用課外組場地，務請填妥紫色欄位，並敘
明借用「空間名稱」、「日期(時間)」。

3.於黃框處，填入本次「活動概要」內容。

4.於綠框處，填入本次「活動經費之收入/支
出」，以及本次活動是否申請補助。如有申請
校內補助，務請於經費來源中註明。



課外組-活動申請3

活動「申請表」簡介II

1.於黑框處，請社團「自主檢核」各事項，
並詳參各「注意事項」。

2.於藍框處，請依表單說明，請「社團負責
人」、「指導老師 」、「活動總召」簽章，
並「蓋社章」，並於欄位中留下「活動總召
手機」。

3.於棕框處，填入向課外組申請備用支援事
項，如器材借用名稱與數量、時數申請、公
假申請等】



課外組-活動申請4

活動「申請表」簡介III

1.社團活動申請，經審核通
過後，如左圖所示。

2.社團將活動資料完整建置
於社團管理系統後，後續課
外組工讀生協助將審核通過
之活申單，上傳系社團管理
系統。社團可至本欄位下載
審核通過之活申單 檔案
→→→



課外組-活動申請5

活動「計畫書」簡介

1.於黃框處，填入本次【活動概要】內
容，包含「辦理學年度」、「社團名
稱」、「活動名稱」、「活動目的」、
「活動日期(時間)」、「主辦單位(承辦
單位)」、「參加對象」、 「預計人
數」、 「活動流程」、「行政需求」、
「經費預算」。

2.於紫框處，請依表單說明，請「社團
負責人」、「社團指導老師 」簽章，並
「蓋社章」。

3.依主計室規定，自114年9月17日起，
凡申請校內補助，在填報經費預算時，
請務必明確列出每項費用支出的「商品
單價」、「商品數量」與「商品總價」，
以利審核作業。



課外組-活動申請6

「學生活動中心場地
借用切結書」簡介

空白處填寫資訊如下：
1.立書人(借用人)簽章
2.填入借用日期(時間)
3.借用場地名稱
4.舉辦活動名稱

空白處填寫資訊如下：
1.立書人(借用人)簽章
2.立書人身分證字號
3.填入借用年月日

如借用學生活動中心之
場地才需繳交→



社團活動後
結案流程



課外組-活動後結案流程1

活動結束後結案(不論是否核銷)

1.於社團社群平台發活動心得文20字，
需含活動照片6張或影片1分鐘。

2.於課外組網頁點選「社團活動成果
報告上傳」。

3.於表單填妥資料。

4.在社團管理系統中確認活動狀態。

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSkjvZMRGgxIUQf8rmcFWPJi4Wr0ABoRUMfQUnN-fGH28bzw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSkjvZMRGgxIUQf8rmcFWPJi4Wr0ABoRUMfQUnN-fGH28bzw/viewform


課外組-活動後結案流程2

活動結束後結案：需核銷社團活動結束後1個月內(及校內關帳前)完成核銷，
逾期核銷將不予辦理並取消該活動請購號。

社團將以下核銷資料，彙整處理後於時限內交至課外組：

1.社團簽領收據一份《表單連結》

2.社團郵局帳戶影本一份

3.社團經費原始憑證明細表一份《表單連結》

4.專案活動單據黏貼憑證用紙數份《表單連結》

5.核准之活申單影本一份

6.社團活動之經費預算表一份

https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/118/126247400.doc
https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/118/751904441.doc
https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/118/138097294.doc


社團管理系統
簡易攻略



系統登入/

建置新活動



課外組-社團管理系統1

社團管理系統位置：請點選「國立宜蘭大學社團管理系統」網
頁，或至課外組網站點選社團管理系統視窗(如右圖)。

登入方式：於社團管理系統網頁點選登入，並輸入帳號密碼後
即可登入。*各社團帳號密碼可洽所屬學長姊。

https://ecama.niu.edu.tw/
https://ecama.niu.edu.tw/


課外組-社團管理系統2

建置新活動I：

進入社團管理系統後，先點選「社團活動管理」，再點選「新增」，即可建置一個
新活動。



課外組-社團管理系統3

建置新活動II：

進入社團管理系統後，先點選「社團活動管理」，再點選「新增」，即可建置一個
新活動。

…接下頁



課外組-社團管理系統4

建置新活動III：

1.依序完成左列表格內容。

2.選擇「社團名稱」→填入「活
動召集人」→填入「系科年級」
→填入「聯絡電話」→填入「活
動名稱」→填入「活動場地」→
填入「交通工作」→選擇「活動
規模」→選擇「活動形式」→選
擇「申請專案」→填入「申請借
用支援事項」。

…接下頁



課外組-社團管理系統5

建置新活動IV：

1.接上頁，繼續完成系統表單。

2.選擇「申請日期」→填入「校
內參加人數」→填入「校外參加
人數」→填入「參加人數加總」
→選擇「活動日期(起)」→選擇
「活動時間(迄)」→選擇「學習
認證項目」→填入「活動認證時
數」→填入「預計活動收入」→
填入「預計活動支出」→填入
「經費來源」→填入「活動內容」
→填入「備註」。

…接下頁



課外組-社團管理系統6

建置新活動V：

1.接上頁，繼續完成系統表單。

2.上傳「活動企劃書」→上傳「海報」
(非必要)→上傳「傳單」(非必要)→
上傳「回饋單」(非必要)→上傳「回
饋單統計表」(非必要)→上傳「其他
附件」。

3.上傳各式檔案請以「壓縮檔」為主。

…接下頁



課外組-社團管理系統7~8

建置新活動VII：

1.接上頁，繼續完成系統表單。

2. 請依左項內容，詳閱社團
運作該知道的法律問題並勾
選各項「自主檢核欄」。

3.再點選「儲存檔」，將建置
檔案儲存。



社團時數
出席名冊上傳



課外組-社團管理系統9

社團時數出席名冊上傳I：

社團登入系統後，點選「社團認證管理」→再點選「社團時數出席名冊」→再點
選「新增」，始得開始建置檔案。

接下頁…



課外組-社團管理系統10

社團時數出席名冊上傳II：

1.接上頁，開始建置資料。

2.選擇「學年度」→選擇「學期」→上傳「社團多元學習認證出席名冊」檔案→按
「儲存」鍵→完成上傳作業。

3.經課外組、職涯發展中心審核通過後，時數始得登入。

↑「社團多元學習認證出席名冊」↑

https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/118/175765122.xls


社團幹部及
社員認證上傳



課外組-社團管理系統11

社團幹部及社員認證上傳I：

社團登入系統後，點選「社團認證管理」→再點選「社團幹部及社員認證」→再
點選「新增」，始得開始建置檔案。

接下頁…



課外組-社團管理系統12

社團幹部及社員認證上傳II：

1.接上頁，開始建置資料。

2.選擇「學年度」→選擇「學期」→上傳「社團幹部及社員認證」檔案→按「儲存」
鍵→完成上傳作業。

↑「社團幹部及社員認證」↑

*備註：資料上傳前，請自行參閱「認證資料格式說明」
電子檔 認證資料格式說明 (認證前必讀！)

https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/118/112394908.xls
https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/118/39702669.doc


社員資料
管理上傳



課外組-社團管理系統13

社員資料管理上傳I：

1.社團登入系統後，點選「社員資料管理」→再點選「新增」，始得開始建置檔案。

2.每學期(第一學期/第二學期)依課外組公告時間，由社團自行建置社員資料。

接下頁…



課外組-社團管理系統14

社員資料管理上傳II：

1.接上頁，開始建置資料，每位社員資料建置請
逐筆輸入。

2.選擇「社團名稱」→選擇「學年度」→選擇
「學期」→選擇「系所」→選擇「年級」→選擇
「班級」→填入「姓名」→填入「學號」→選擇
「性別」→填入「聯絡電話」→填入「E-mail」
→選擇「是否新入社」」→選擇「職稱」→選擇
「是否為幹部」→填入「出席率」→按「儲存」
鍵→完成上傳作業。



指導老師
管理上傳



課外組-社團管理系統15

指導老師管理上傳I：

1.社團登入系統後，點選「指導老師管理」→再點選「新增」，始得開始建置檔案。

2.每學期(第一學期/第二學期)依課外組公告時間，由社團自行建置指導老師資料。

接下頁…



課外組-社團管理系統16

指導老師管理上傳II：

1.接上頁，開始建置指導老師資料。

2.選擇「學年度」→選擇「學期」→填入「老師姓名」
→選擇「出生年月日」→填入「電話」→填入「E-
Mail」→填入「聯絡地址」→填入「銀行代碼」→填
入「銀行名稱」→填入「銀行帳號」→選擇「指導社
團」→選擇「是否新任」」→選擇「初任學年度」→
選擇「初任學期」→填入「專長1」→選擇「是否續任」
→填入「專長2」→填入「正職工作職稱」→填入「重
要經歷」→按「儲存」鍵→完成上傳作業。



社團活動多元時數
簡易攻略



課外組-社團活動多元時數1

依據本校「學生多元學習認證要點」第三點規
定，凡辦理活動，請務必事先至「校園活動資
訊及報名系統」進行登錄。相關作業請依下列
流程辦理：

一、活動登錄流程：
請至課外活動組網站 →「文件下載」區→ 下載
「校園活動看板填寫表（Word 檔）」→ 填妥後
電子檔回傳至課外組各承辦人。課外活動組將協
助 登 錄 活 動 至 「 活 動 資 訊 系 統 」
（https://ccsys.niu.edu.tw/MvcTeam/Act )，
活動登錄完成後，方可開放報名。

接下頁… ↑「校園活動看板填寫表」↑

https://niuosa.niu.edu.tw/p/412-1004-583.php
https://niuosa.niu.edu.tw/var/file/4/1004/img/118/136492169.docx
https://niuosa.niu.edu.tw/p/ccsys.niu.edu.tw/MvcTeam/Act


課外組-社團活動多元時數2

承上頁

二、活動時數登錄前：
請先完成活動成果報告上傳，挑選活動照
片6張或影片1分鐘，加心得20字，並PO
文至社團社群媒體(FB或IG)等，最後於課
外 組 首 頁 填 寫 表 單 ( 連 結 ：
https://reurl.cc/lzEdkQ ) 。

接下頁…

https://reurl.cc/lzEdkQ


課外組-社團活動多元時數3

承上頁

三、活動時數登錄流程：
活動結束後，如欲提供參與學生活動時數，
請 務 必 至 以 下 網 站
（ https://forms.gle/yZSNXBJJPyQ5VcZ
w5），登錄參與人員資料，經課外活動組
與職涯發展中心審核通過後，活動時數方
能匯入。

接下頁…

https://forms.gle/yZSNXBJJPyQ5VcZw5


課外組-社團活動多元時數4

承上頁，時數完成登入後，可至本網頁「時數上傳情形檢視(一般使用者)」，查閱時
數是否已經課外活動組審核。若經課外活動組審核未通過，請依課外活動組意見進
行修正。課外活動組審核通過後，職涯發展中心才能審核，經職涯發展中心審核通
過，時數方能匯入。

https://niuosa.niu.edu.tw/p/426-1004-17.php

