
學生社團系統
操作指南

114.05.19



STEP 1.登入興大單一入口
STEP 2.進入學務系統

STEP 3.
進入學生社團→填寫社團資料



STEP 4.檢查「負責人基本資料」是否有誤
課外組輔導老師會使用手機或Email聯絡大
家，請務必提供常用的聯絡方式。聯絡方式
請至以下路徑自行修改：
學務系統/個人資訊管理/個人基本資料



STEP 5.填寫「社團基本資料」
• 創立年份：請填西元年分，EX.2015。如

不清楚，請詢問上一屆負責人。
• 社團辦公室位置：請填學生活動中心OOO

室、圓廳三樓。
• 社群媒體：請填有定期更新之公開社群媒

體網址，如FB粉專或IG網址等。
• 每位成員繳交費用：以每學期作計算。
• 介紹：請介紹所屬之學生團體。
• 會議記錄：預備性社團須檢附「成立大會

會議紀錄」；已正式成立之社團須檢附有
關負責人改選之「社團大會會議紀錄」及
「收支決算表」，系學會須檢附有關負責
人改選之「系學會會員大會會議紀錄」及
「收支決算表」。請整合文件為1個PDF檔。

• 收支決算表載點：課外組/表格下載/2-3

填寫完請按送出。

出現此才上傳成功，只收PDF檔，不收Word



STEP 6.填寫「組織章程」
系學會：請上傳組織章程之PDF檔。(建議須有：訂定年月
日、組織結構、幹部執掌、選舉罷免、經費使用、會員權利
義務、修訂程序、解散)

社團：請比對貴社現有組織章程，逐條填寫至對應之章節。
每章皆必填，如無請填無。會議記錄：請上傳「社團組織章
程完整版」、「組織章程上一次修正之會議內容」。

填寫完畢請按送出。



STEP 7.填寫「指導老師」
指導老師須透過社團審議委員會決議通過
後，方可擔任。
指導老師分為以下3種類型，分項說明
• 校內行政指導老師：為校內老師，負

責學生團體行政事務。請選擇老師服
務的一級及二級單位，再輸入姓名。

• 校外義務指導老師：為校外老師，請
填寫姓名即可。

• 校外技藝指導老師：為校外老師，請
填寫姓名即可。

填寫完請按送出。



STEP 8.填寫「幹部和社員」
請針對目前組織現況填寫
以下4種類型說明
• 系會長或社長：請填寫學號。
• 副系會長或副社長：請填寫學號。
• 幹部：請填寫學號及職稱。
• 社員或會員：請依照組織現況填寫實

際之社員或會員學號。
※系學會不用填寫會員學號。

填寫完請按送出。



STEP 9.填寫「社內財產」

請針對「財產」填寫，學校財產則依每年
度財產盤點資料為準。

類別、購入日期、名稱、型式廠牌、數量、
單價皆為必填。

填寫完請按送出。



STEP 10.確認5項資料都「審核中」！
5項資料下方都要出現！



STEP 11.如被退件，請點選「重新申請」，
再重新填寫並送出即可。



常見Q&A
1. 請問系統何時開通(何時可以開始填)?

A：原則上7/1開始，但如收到電子郵件通知，即可開始填寫。
2. (社團基本資料、組織章程)附件沒辦法上傳？

A：請確認檔案格式，務必為PDF檔，不收WORD、PPT等。
3. (社團基本資料、組織章程)會議記錄要怎麼寫？

A：請參考附件
4. (組織章程)系統的章節跟我們社的章節不同，怎麼辦？

A：請依照各條文內容放入適當的章節。此用意是請社團自行校對組織章程，其應具總則、組織
結構、幹部職掌、選舉罷免、社員大會、社團經費、社員權利義務、修訂程序、社團解散、訂定章程
之年月日等。
5. (指導老師)我不知道老師隸屬於哪個一級或二級單位？

A：請善用GOOGLE搜尋功能，或直接向指導老師詢問。
6. (幹部和社員)我們還沒招收新生，等招生完，社員名單可能會變？

A：本次先提供幹部名單，等招生完，再進系統填入新社員名單。
7. (社內財產)我不知道哪些屬於財產？

A：非消耗品都算財產，如存摺、印鑑、桌椅等。
8. (社內財產)我不知道財產甚麼時候買的？

A：購入日期請先問上一屆幹部群，如因年代久遠，請填創社日期。



常見Q&A
9. 有一項資料沒辦法送出，沒有跳出「審核中」！

A：請確認資料是否都填完且附件都上傳成功。
10. 按「送出」後跳出亂碼？

A：請回上頁，確認有沒有出現「審核中」，如有出現「審核中」即正常運作。
11. 更新檔案後，按送出還是舊的檔案？

A：瀏覽器會有暫存問題，建議刪除Cookie，或用無痕模式開。



之後輔導老師將審核各社團填寫內容
各社長可至系統確認審核進度，如下圖



有問題請先詳細閱讀指南
如仍不清楚或操作系統有問題

請擷取系統畫面並Email至課外組子喻姐信箱E-Mail: 
tzhsu12@nchu.edu.tw

謝謝大家

mailto:tzhsu12@nchu.edu.tw
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