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校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

第一關：志工申請登錄步驟(步驟 1至步驟 10) 

1. 選擇「有登錄時數至志願服務紀錄冊」，請先完成第一關的申請簽核，待服務後再進行第二關認證‧ 

2. 選擇「無須登錄時數志志願服務紀錄冊者」，建議於服務完成後再自行登錄，完成認證‧ 

 

路徑：校務資訊系統申請>學務申請作

業>志工服務申請作業 

 

步驟 1：點選新增空白申請 

 

建立新申請書見：步驟 2 

 

 

步驟 2：新增志工申請資料畫面 

 

選擇勾選「有登錄時數至志願服務紀

錄冊」或「無須登錄時數志志願服務

紀錄冊者」。 

 

所有欄位必填，填寫完畢後，按下一

步，填寫服務內容鈕，填寫服務內容

畫面：見步驟 3。 



2 

校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

 

步驟 3：輸入服務內容記錄 

 

1. 服務內容依分項新增空白記錄，

輸入資料後按暫存資料即可。 

2. 修改，按右邊之修改圖示，即修

改該列序號資料，資料修改完畢後，

按暫存資料鈕即可。 

3. 刪除時，按右邊之刪除圖示 ，即

刪除該列序號資料。 

4. 作業完畢後再按回申請書至申請

書畫面，依續再維護志工訓練記錄、

督導人員記錄、校外合作單位記錄、

附件上傳 

 

步驟 4：新增志工訓練記錄畫面 

 

1. 新增空白記錄，新增關於服務前的

培訓記錄，輸入資料後按暫存資料

即可。 

2. 修改時，按右邊之修改圖示 ，即

修改該列序號資料，資料修改完畢

後，按暫存資料鈕即可。 

3. 刪除時，按右邊之刪除圖示 ，即

刪除該列序號資料。 
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校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

 

步驟 5：新增督導人員記錄畫面 

 

1. 新增空白記錄，新增校內（申請者）

督導資料，輸入資料後按暫存資料

即可。 

2. 修改時，按右邊之修改圖示 ，即

修改該列序號資料，資料修改完畢

後，按暫存資料鈕即可。 

3. 刪除時，按右邊之刪除圖示 ，即

刪除該列序號資料。 

※若輸入人員為校內教職員，存檔後

會自動帶出服務單位。 

 

步驟 6：校外單位 

 

1. 查詢記錄，彈跳畫面預設查詢介面 

(1)請先輸入單位關鍵字搜尋 

(2)若查無資料，按新增空白記錄

鈕建立新單位；若有資料，直接點

選即可。 

 

2. 新增建立新單位記錄（步驟如下） 

1) 新增空白記錄，校外合作單

位可點選選擇校外單位，即

彈跳校外單位選擇視窗，再

輸入聯絡人員及電話資料後
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校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

按暫存資料即可。 

2) 修改時，按右邊之修改圖示

，即修改該列序號資料，

資料修改完畢後，按暫存資

料鈕即可。 

3) 刪除時，按右邊之刪除圖示

，即刪除該列序號資料。 

 

步驟 7：附加檔案畫面 

 

按瀏覽鈕，選擇檔案上傳（上傳資料：

志工招募簡章/公告(校內外)），再輸入

附檔描述欄資料，按暫存資料鈕。 

志工招募公告 
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校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

 

步驟 8：以上資料皆填完後請點選確

認送出按鈕 

 

步驟 9：確認送出 

 

確認送出後，僅提供檢視功能 ，並

進行第一關（服務前）簽核流程：校

內單位：申請人(運用單位)(教職員)->申

請人之二級主管->申請人之一級主管

->服務學習中心承辦人->服務學習中

心主任 
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校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

 

步驟 10：志工申請列表畫面 

 

1. 第一關（服務前）申請單審核通過

後，確認送出區之申請單記錄審核

狀態欄－即顯示審核通過，後可進

行認證時數申請流程。 

2. 於該筆申請單之審查狀態欄－認

證申請區點選服務時數認證登錄。 

 

待服務完成後進行第二關（服務後）

認證。 

第二關：服務時數認證步驟(步驟 11至步驟 16) 

 

步驟 11：認證名冊維護畫面 

1. 確認心得填寫截止日（截止日由督

導自訂），調整後請按心得填寫截

止日存檔。 

2. 新增認證名冊，於【新增記錄】區

開始依欄位輸入資料。 

 

步驟 11-1：認證名冊維護畫面 

1. 新增空白記錄，輸入資料後按暫

存資料即可。 

2. 修改，按右邊之修改圖示 ，即修
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校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

改該列序號資料，資料修改完畢

後，按暫存資料鈕即可。 

3. 刪除時，按右邊之刪除圖示 ，即

刪除該列序號資料。 

4. 點選 pdf圖示 ，下載學生志工服

務勤缺記錄空白表。 

5. 作業完畢後再按回清單列表至志

工申請列表畫面。 

 

步驟 12：志工申請列表畫面 

 

1. 輸入服務量資料，點選  圖示。 

2. 修改，點選修改圖示 ，進入修改

模式。 

3. EMAIL 通知學生填寫心得，點選

email 圖示 ，即 MAIL 通知認證

名冊中的學生進校務資訊填寫心

得與反思 (email未填寫學生)。選

點此功能後，不可再進行認證名冊

異動。 
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校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

 

步驟 13：填入服務量各項資料 

 

步驟 14：上傳成果照片等附加檔案 
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校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

 

步驟 15：點選確認送出  

 

步驟 16：認證名冊檢視畫面 

 

1. 學號顯示紅字表尚未填寫心得資

料。 

2. 申請人(或督導人員)於心得填寫

狀態欄點選填寫，填寫該生評核表

資料。 

3. 點選 pdf圖示 ，可下載學生志工

服務勤缺記錄空白表。 

4. 點選圖示 ，可以將該生之認證時

數歸 0。 

5. 點選 email圖示 ，即MAIL通知

認證名冊中的尚未填寫心得與反

思之學生。 

6. 點選圖示 ，可將該學生心得資料

退回補充重新調整。 
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校務資訊系統志工申請操作說明 (申請者) 

 

審核成功後，若有申請登錄至服務紀

錄冊者，可至服學中心領取紀錄冊貼

條。 
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校務資訊系統志工申請操作說明_頁面總覽(申請者) 

 

總覽：志工服務申請列表畫面分成兩

部份資料 

 

1. 填寫中，可進行維護動作，修改

、刪除 、確認送出 。 

 

2. 確認送出，確認送出後，僅提供檢

視功能 ，並進行第一關簽核流

程：校內單位：申請人(運用單位)(教

職員)->申請人之二級主管->申請

人之一級主管->服務學習中心承

辦人->服務學習中心主任。 

 

3. 完成第一關後，待服務結束進行第

二關認證，完成志工認證名冊、心

得填寫、服務量、勤缺記錄、評核

表與成果照片。 

 



12 

 

校務資訊系統學生填寫心得畫面說明 

 

路徑：申請＞學務申請作業＞志工服

務-心得填寫作業 

 

登錄者，點選登錄鈕，可進入心得

反思畫面進行心得資料輸入。 

 

1. 若持有志願服務記錄冊，需再填

寫服務項目、服務內容、服務區

域欄位 

2. 填寫服務反思欄資料後按暫存

資料，資料可再進行調整，若按

存檔並確認送出 (不可再修改 )

鈕，即完成填寫動作。 

 

已登錄心得與反思同學，可檢視已填

寫的心得與反思內容。 

 


