
國立中央大學 - 服務櫃台 INCU

團體時數申請

操作說明

國立中央大學  
雙語教學推動資源中心／教學發展中心



申請時數簡易流程圖



1. 從 Portal 進入�全校綜合服務平台�訊
息與活動�活動報名�活動管理

(或從活動報名系統 2.0 管理端 進入活動管理)



2. 進入活動管理後，點選下方 【 新增活動 】



3. 填寫各欄位資訊 :「活動內容」欄位填寫簡要說明即可，和時數相
關的詳細流程待進入「場次管理」再填寫。



4. 勾選「教務處教學發展中心 」接著勾選欲申請的時數類別
請務必選好所有場次需要的時數類別 ，在 【 場次管理 】設定時才選得到該類別喔 ！

*該活動中所有場次需要的時數類別，需在這頁就選好

*若欲同時發放職員時數，可勾選人事室第二組



5. 請根據活動內容勾選相關的 SDGs 指標。



� 點選套用設定後出現 �

6. 選擇參與活動對象
選擇活動對象，勾選後請點選【 套用設定 】，方會出現群組。

注意：未在選擇範圍內的對象不會看到此活動。



6-1. 如需修改參與活動對象
選擇群組後，再點選 【 修改群組 】 方可依活動對象設定條件。



7. 如活動適用安心就學，請勾選並填寫安心就學適用學期

8. 審核通過後，上架的活動才會顯示可核發的學習護照時數標
籤審核通過後，若不想將活動上架公開，可手動改「不上架」。

時數審核中也可先上架開始報名。

9. 設定完成後可按送出，完成「活動管理」，接著設定「場次」。



10. 點選右邊 【 管理場次 】 按鈕，進入各場次細節設定。

11. 進入「管理場次」後，點選下方 【 新增場次 】



12. 設定場次的報名起訖時間、活動起訖時間。



13. 活動內容自行依需求設定，填寫完畢後即可送出場次管理資料。



14. 修改時數核發角色 → 點選【 時數送審 】

14-1. 點選 【 管理角色 】 進入時數核發對象角色 設定。
若無需新增角色，請跳至第 15 點，批次送審



14-2. 點選 【 新增角色 】 可編輯時數核發對象

14-3. 依據時數核發對象，設定不同的時數類別或時數。

*若不核發某項時數類
別，數值可設定0



14-4. 角色新增完畢，將於頁面中顯示。完成後
按【 回上一頁 】 繼續時數送審。



15. 勾選欲送出審核的場次，點選 【 批次送審 】。



15-1. 送審成功後，「送審時數」、「待審核時數」兩欄的顯示應相同。

注意：此處所謂的送審成功，是指申請單會送至活動承辦主管簽核。主管簽核通過
後，申請單送達教發中心，此時才算完成時數申請。



16. 點選 【 簽核歷程 】 可瀏覽申請單流程及位置。

� 點選跳出視窗 �



點選跳出視窗

17. 表單經教發審核後，會收到 Email 通知，
(1)信件內容可查看簽核意見。
(2)若要透過系統查看簽核意見，路徑為 【 時數送審 】 → 【 簽核歷程 】
(3)若不通過，請根據簽核意見修改內容後，再次送出審核。 (可參考 15.)
      再次送審後，一樣會先經過承辦人主管，請特別留意表單流程及時間。



18. 若時數送審後，仍想對活動內容進行修改可點選【 抽單 】
撤回申請單，修改後再次送出審核。 (可參考 15.)

簽核意見將顯示「使用者自行抽單」

19. 時數送審通過後 ，可自行修改報名時間、活動圖片、
時間地點等欄位。唯不可再異動時數標籤設定等。



如有任何問題

歡迎聯絡教學發展中心

電話： 03-4227151  分機：57135


