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一 登入系統

在登入畫面中填入您的「登入帳號」及「登入密碼」，然後按下「登入」按鈕來登入系統。

二 忘記密碼

若您忘記自己的登入密碼，可點下「忘記密碼」連結來重新設定密碼。
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在重新設定密碼前，系統會詢問您的「登入帳號」及「聯絡信箱」以驗證身分，驗證無誤後
方可重新設定密碼。

註：「聯絡信箱」為「個人資料」設定中所填寫的「聯絡信箱」地址。

輸入「新的密碼」並在「確認密碼」輸入框中輸入剛剛所填寫的新密碼，點下「重設密碼」
以套用新的密碼設定。

2

插圖 2: 輸入「帳號」及「信箱」後點「下一步」進入設定密碼畫面

插圖 3: 輸入並確認新密碼後，點下「重設密碼」
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三 變更個人資料

更新個人資料前，請先「登入系統」。

登入後，在畫面右側選單中選擇「個人資料」連結進入個人資料編修畫面。

A 變更密碼

請先進入「個人資料」編修頁面，於「登入資訊」區塊點下「變更密碼」連結。
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插圖 4: 在側邊選單點擊「個人資料」進入「個人資料」編修頁面

插圖 5: 點擊「變更密碼」連結
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在「重設密碼」欄位設定新的密碼，之後在「確認密碼」欄位再次輸入剛剛輸入的新密碼後，
點擊「儲存」按鈕，即完成登入密碼的變更。
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插圖 7: 於表單結束處點擊「儲存」按鈕，完成密碼變更

插圖 6: 設定新密碼
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B 變更聯絡資料

請先進入「個人資料」編修頁面，於「個人資料」區塊編修您的個人資料，編修完成後，請
按「儲存」按鈕套用更新。
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四 申請經費

申請經費前，請先「登入系統」。

登入後，在畫面右側選單中選擇「申請經費」連結進入申請經費頁面。

申請經費的表單分三區，各區說明如下：

• 活動資訊  ：在此填寫要申請經費的活動資料

• 申請資料  ：此區域顯示申請單位及申請人，右方可填寫「申請備註」

• 經費計畫  ：請在此區域中填寫申請經費的預估項目與金額。

6

插圖 9: 在側邊選單點擊「申請經費」進入申請經費頁面
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A 填寫活動資訊

B 確認申請資料
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插圖 10: 請在此區填寫要申請經費的活動資訊

插圖 11: 此區域顯示「申請單位」及「申請人」，可於右方填寫「申請備註」。
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C 填寫經費計畫

圖片標記說明：

1. 新增預估項目：

一份經費計畫可設定多筆預估項目，要加入一筆新的預估項目，請點擊「新增預估項
目」按鈕即可加入新的預估項目。

加入新的預估項目後，請依序設定「預估項目」名稱、來源、金額。若預估項目有備
註，請依照「備註格式」的說明填寫。

2. 刪除預估項目：

點擊「垃圾桶圖標」按鈕即可刪除該筆預估項目。

3. 送出申請：

表單填寫完成後，請按「送出申請」按鈕，完成經費申請。
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插圖 12: 在此填寫經費計畫的「預估項目」與「金額」
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五 瀏覽申請記錄

瀏覽申請記錄前，請先「登入系統」。

登入後，在畫面右側選單中選擇「申請經費」連結進入申請經費頁面。

進入「申請經費」頁面後，點擊「申請記錄」頁籤以瀏覽申請記錄
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插圖 13: 在側邊選單點擊「申請經費」進入申請經費頁面

插圖 14: 點擊「申請記錄」頁籤以瀏覽申請記錄
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A 申請記錄說明

1. 顯示指定狀態的申請案件：

點擊此區按鈕將根據指定的狀態列出申請案件。

2. 申請者

申請者姓名上方的數字為「學號」

3. 活動開始日期

「活動資料」群組裡的「日期」欄位，為活動開始日期。

若要檢視申請書詳情，請點擊活動名稱。
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插圖 15: 申請記錄列表
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B 流程說明

申請書的狀態共有 5 種，「待審」、「退回」、「審核中」、「活動中」與「已核銷」，狀

態變更如圖所示：
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插圖 16: 經費申請書狀態圖



學務處經費管理暨支用系統 - 學生端操作手冊

B.1 待審案件

「待審案件」為尚未經過審核的案件，申請書在審核前仍可進行編輯，若要編輯待審案件，
請在申請書詳情頁點擊「編輯申請書」按鈕。

註：編輯申請書請見「編輯待審  ��/  退回案件  」

B.2 退回案件

審核不通過的申請書為「退回案件」，此階段的申請書必須編輯，儲存時將自動重送申請書，
並將狀態設為「待審案件」。

註：編輯申請書請見「編輯待審  ��/  退回案件  」

B.3 審核中案件

已通過初審，正等候核准的案件為「審核中案件」。

B.4 活動中案件

已被核准的申請書狀態為「活動中」

B.5 已核銷案件

經過核銷的案件為「已核銷案件」，若活動結束後超過三天尚未核銷，活動名稱在列表中會
以綠字顯示，並以燈泡標記，如圖所示：
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六 編輯待審��/退回案件

您可編輯「待審」或被「退回」的案件，請進入「申請記錄」頁面，點擊「待審案件」或
「退回案件」的活動標題進入申請書詳情頁。

於申請書詳情頁點擊「編輯申請書」按鈕進入編輯表單：
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插圖 17: 點擊「活動名稱」進入申請書詳情頁

插圖 18: 在申請書詳情頁點擊「編輯申請書」按鈕
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