
團體時數遲交辦法

申請單遲交/簽到單遲交



一、申請單遲交



遲交規定

申請團體時數需於活動舉行前完整５個工作天

（以系統顯示為準），於服學資訊網提出申請，

否則視為遲交。

若仍須申請該活動的時數，需填寫紙本之「遲

交紀錄單」及「活動認證申請表(團體)」並繳

交至本中心。經本中心主任同意後得通融並記

點一次，一學期累計達記點三次， 超過則當學

期不可以再申請團體時數。

無法選取5個工作天內的日期



下載表單
順序一：點選「表單下載」

順序三：列印「遲交紀錄表」

順序二：
列印「活動認證申請表(團體)」



填寫活動認證申請表(團體)

上下聯皆須填寫完整

注意：

1.「單位主管」欄位務必由所屬單位或指導單位

之主管核章。

2.請將欲申請的時數子類別（如院週會、自我探

索與生涯規劃等），以文字註記於申請單之空白

處。



填寫遲交紀錄表

填妥後將「遲交紀錄表」及「活動認證申請表」一併

送交服學中心。

注意：

若申請表與簽到表同時遲交，需繳交兩份遲交紀錄表，

並視為兩次遲交。

此處由服學中心填寫



二、簽到單遲交



各單位於活動結束10個工作天內（以系統顯示為準），

需至服學資訊網提交簽到單，否則視為遲交。

若仍須提交簽到單，需填寫紙本之「遲交紀錄單」及

「認證專用簽到單」並繳交至本中心。經本中心主任

同意後得通融並記點一次，一學期累計達記點三次，

超過則當學期不可以再申請團體時數。

顯示這行字代表已經遲交

遲交規定



3.列印「遲交紀錄表」

下載表單 1.點選「表單下載」

2.列印「認證專用簽到單」



填寫認證專用簽到單

活動基本資料務必填寫完整，並與申請時填

寫之內容相符。

注意：

1.若為「依實際時數認證」的活動，請於備

註欄註記每位同學應得的時數。

2.送交紙本簽到單時，可一併將電子檔傳至

本中心臉書粉專NCU 服務學習發展中心，加

速認證作業進行。

https://www.facebook.com/NCU.servicelearing/


填寫遲交紀錄表

填妥後將「遲交紀錄表」及「認證專用簽到單」一併

送交服學中心。

注意：

若申請表與簽到表同時遲交，需繳交兩份遲交紀錄表，

並視為兩次遲交。

此處由服學中心填寫



如有任何問題
歡迎聯絡服學發展中心

電話：03-4227151 ext. 57229
臉書粉絲專頁：NCU 服務學習發展中心

https://www.facebook.com/NCU.servicelearing

