
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

模組名稱：社團管理 

適用單位：高中 
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第第一一章章    模模組組簡簡介介  

一、模組功能簡介 

社團管理 

社團類別設定 可新增社團的大類別 

基本社團設定 可填寫各社團的類別、名稱、簡介及上傳圖片 

社團幹部設定 設定社團中幹部的名稱,預設值為:社長與副社長 

線上選社設定 可設定社團時間及選社模式 

社團報表列印 

依需求列印各種文件: 

(1)社團成員名單   

(2)社團幹部名單   

(3)社團幹部經歷證明   

(4)社團點名單   

(5)班級參加社團名單   

(6)線上選課一覽表   

(7)社團成績一覽表   

(8)社團服務時數一覽表 

(9)社團教師聘書 

(10)社團學生證書 

(11)社團學生證明書 

學生社團複製 複製之前各學期的社團資料 
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社團一覽 

社團介紹 填寫社團的各項資本資料 

社團成員 可看社團成員列表及手動挑選學生 

社員成績 修改社員成績 

社團幹部 社團幹部設定 

報表列印 

依需求列印各種文件: 

(1)社團成員名單   

(2)社團幹部名單   

(3)社團幹部經歷證明   

(4)社團點名單   

(5)班級參加社團名單   

(6)線上選課一覽表   

(7)社團成績一覽表   

(8)社團服務時數一覽表 

(9)社團教師聘書 

(10)社團學生證書 

(11)社團學生證明書 

服務紀錄 新增社員服務紀錄 
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線上選社 

開始分發 依學生志願開始分發至各社團 

再次分發 將第一次未分發到社團的學生,隨機分配到各社團 

 

 

 

外聘教師 

設定/異動 可設定老師為社團外聘教師或異動資料 
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二、模組架構圖 

 

 

 

一、社團管理社
團
管
理

1.社團類別設定

3.社團幹部設定

2.基本社團設定

4.線上選社設定

7.學生社團複製

6.成績提交檢核

5.社團報表列印

二、社團一覽 1.社團介紹

2.社團成員

3.社員成績

6.服務紀錄

5.報表列印

4.社團幹部

三、線上選社 學生選社結果

1.社團成員名單 

2.社團幹部名單

3.社團幹部經歷證明 

5.班級參加社團名單  

4.社團點名單

6.線上選課一覽表 

7.社團成績一覽表 

四、外籍教師 人事資料異動

8.社團服務時數一覽表 
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三、學生社團流程圖 
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四、模組權限說明 

 

職稱 權限 說明 

組長 管理權 可以新增、修改所有班級學生資料 

導師 新增權 
只能新增、修改自已任教班級學生資料，不適用於科

任教師 

 進階瀏覽權 
該瀏覽權為無限制之瀏覽任何資料。例如可進行全校

查詢瀏覽。 

 瀏覽權 只能執行瀏覽而無法進行任何操作。 

 不使用 該模組不開放與該職務人員使用。 
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第第二二章章    社社管管理理功功能能介介紹紹  

一、社團管理系統功能 

(一)社團管理 

1、社團類別設定:可新增社團的大類別 

 

點選 後開始逐筆做增加社團的類別，或點選 套用再

修改內容。 

 

. 

2、基本社團設定:可填寫各社團的類別、名稱、簡介及上傳圖片 

點選 後開始逐筆增加社團名稱。  

注意:這裡的類別及基本資料設定設完後,可提供社團一覽進行各社團新

增設定及分配學生時選用 

 

 

社團時間：:設定各社的社團時間 
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3、社團幹部設定:設定社團中幹部的名稱 

 

點選 來增加社團中的各項幹部名稱 

 

※預設值為: 社長、副社長、活動組長、活動副組長、總務組長、總務

副組長、文書組長、文書副組長、公關組長、公關副組長、社長與副社

長，點入可直接修改。 

 

 

4、線上選社設定:可設定時間及開放何種選社團的模式 

(1)線上選社時間一覽:設定線上選社團的開始與結束時間  

 

點選 來設定線上選社團的開始與結束時間；或直接點入，

修改之前設定內容。 

1.每學期可以設定多次線上選社時間區段。 

2.設定選社時間後，可修改結束時間，以延長學生選社作業。 

3.線上選社前，可由模組管理者或社團管理老師上線使用「社團一覽/社

團成員」手動挑選社員，將社團幹部或重要社員預先挑選完畢。 
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(2)選社模式:有分發選社和即時選社兩種 

 

分發選社:  

1. 請輸入每個學生選社的最大志願數  (若沒有輸入，預設為 10)。  

2. 學生線上選完社團後，統一由管理者做分發作業，依學生的志願順序

排序，來分配學生錄取的社團。 

3. 管理者於分發作業完成後，公告學生錄取社團於網站或列印表單通知

學生。在此選擇所要的選社模式 

 

即時選社: 

1. 系統管理者將社團新增完畢、選社時間設定完成後，即可開放學生線

上選社。 

2. 學生選社時，系統便自動依學生選擇的社團判斷是否還有名額，若有

即錄取，否則會請學生再選下一個社團，直到選到社團或沒有社團可

選為止。 

3. 選擇此模式，適用於大部份學生都有電腦網路設備，可同時進行線上

選課作業。 

 

注意：若已開放學生選社，在學生選社期間，請勿更換選社模式. 

否則將清空已入選社團的學生社團成員資料（不含手動指定的

學生社團成員資料），若為分發選社，則一併清空學生選社資

料！ 
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5、社團報表列印 

(1)社團成員名單  

 

 

 

 

 

(2)社團幹部名單 
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(3)社團幹部經歷證明  

 

 

 

 

 

(4)社團點名單 
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 (5)班級參加社團名單  

 

 

 

 

 

 (6)線上選課一覽表   
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(7)社團成績一覽表   

 

 

 

 

 

 

 

(8)社團服務時數一覽表 
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(9) 社團教師聘書 
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 (10) 社團學生證書 
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 (11) 社團學生證明書 
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6、學生社團複製: 複製之前各學期的社團資料 

 

之前做過的複製記錄,都會顯示 

 

點選 開始進行社團複製 

 

 

 

 

 

 

在此選擇要複製的學年度 
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選擇要複製的社團 

會提醒目前是從那個學年度複製到年個學年度 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選擇要複製的項目內容,若不滿意複製後的內容也可更改 
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(二)社團一覽 

 

 

 

直接點選 增加一個社團 

也可針對現有的社團,點選進入按 做各項變更 

 

 

 

 

1、社團介紹。 

 

依各欄位填入相關事宜。 

備註：紅字表示必填欄位，綠字則表示不限制。  

這裡可選擇是否開放讓學生使用線上選社功能。  
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2、社團成員 

 

可點選此按鈕,手動挑選所要的學生 

 

在此選擇學生,可直接輸入班級座號,或用下拉式選單選取  

若要刪除,請直接按學生後面的  
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3、社員成績 

 

可在此變更學生成績,以＋－數字來輸入  
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4、社團幹部 

 

點選 後開始設定各學生擔任之職務 

  

5、報表列印  

依所需表單開始列印  

(1)社團成員名單   

(2)社團幹部名單   

(3)社團幹部經歷證明   

(4)社團點名單   

(5)班級參加社團名單   

(6)線上選課一覽表   

(7)社團成績一覽表   

(8)社團服務時數一覽表 

(9)社團教師聘書 

(10)社團學生證書 

(11)社團學生證明書 
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6、服務紀錄:記錄學生特殊的服務記錄 

 

 

按學生服務記錄,依序填入 

學校認證:顯示登入資料的教師及時間 

若要刪除,請點選 即可 
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(三)線上選社作業 

 

:開始依學生意願來分發至各社團 

:將第一次未分發到社團的學生,隨機分配到各社團 

點選社團,可進入查看各社團的學生 

 

 

在此會列出學生的狀態. 

表示,教師指定此學生至該社團 

        表示此學生為隨機分配進來的 

        空白 表示此學生是自行線上選社 

選社順序,為此社團在學生的選取順序中,排行第幾 
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(四)外聘教師:可異動各項人事資料 

 

 

 

左邊的列表顯示全校教師。 

可設定老師為社團教師。 

：可將老師的密碼還原為身分證字號。 

：刪除此位老師 (不建議!!) 

：新增老師 

：回上一頁(未存檔，直接回上一頁) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 


