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作業名稱 

活動建檔管理 

 

功能描述 

本作業主要提供活動管理者創建新的活動資訊，亦可針對特定條件查詢活動，以

便活動管理者編修與管理。臨時活動管理員之設定亦可在此進行。 

 

注意事項 

如欲刪除活動時須注意，若該活動已有相關衍生之活動紀錄，則無法刪除。 

 

角色權限 

角色代號 角色名稱 角色描述 設定位置 

SYSOP 總局_進階_管理者 系統最高權限管理者 SSO-本系統角色 

DEPT_SYS_ADMIN 局端_進階_管理者 可進行系統管理作業 SSO-本系統角色 

SCH_SYS_ADMIN 校端_進階_管理者 可進行系統管理作業(限學校) SSO-本系統角色 

DEPT_ACT_ADMIN 各科活動管理 可進行進階作業 本系統-角色設定 

SCH_ACT_ADMIN 各校活動管理 可進行一般作業管理作業(限學校) 本系統-角色設定 

SCH_REG_AGENT 各校報名代理 可進行一般作業管理作業(限學校) 本系統-角色設定 

※ 一個帳號可賦予多重角色；一個帳號若有兩個以上角色，其權限是疊加（取聯集）

的結果。例如：角色一可看到 A、B作業，角色二可看到 B、C作業，若某帳號有此

兩個角色，則該使用者可以看到 A、B、C三作業。 

 

操作說明 

(資料查詢) 
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1. 若要查詢資料，請於「查詢條件」處設定相關條件後點選【查詢】按鈕，符合相關

查詢條件的資料將會顯示於「查詢結果」清單中。 

2. 若要清空條件，請點選【清空】按鈕，設定的查詢條件將會重設至初始化狀態。 

3. 『主辦/承辦』：除了 SYSOP可以使用『單位名稱』查詢其他單位之外，其餘管理者

只可使用『本單位』查詢。 

(查詢結果) 

 

1. 因畫面排版限制，呈現在「查詢結果」清單中的資料可能只有包含部分的欄位，若

要檢視各資料的完整欄位，請點選每筆資料的【檢視】欄位，點選後將顯示詳細資

料的檢視畫面（詳細說明請見"(資料檢視)"段落）。 

2. 因畫面排版限制，呈現在「查詢結果」清單中的資料可能會分頁顯示，每一頁只顯

示固定筆數。若要調整顯示筆數，可點選下拉選單，選擇每一頁要顯示的資料筆數。 

3. 若查詢結果過多，建議您嘗試縮小查詢範圍。 
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4. 若欲將此活動設為樣板，可點選【設定活動樣版】進行設定。 

－除了必要欄位（有＊標記）一定要輸入外，各欄位於輸入時，請留意資料格式、

資料範圍、合理性。 

－若已填寫完畢，請點選【送出】按鈕，確認輸入值無誤後，系統將會把資料新增

於系統。 

－若要取消新增，請點選【取消】按鈕，取消本次的新增動作。 

 

5. 如欲新增活動臨時管理員，可點選【設定臨時管理員】，各欄位於輸入時，請留意

資料格式、資料範圍、合理性。 

－若已填寫完畢，請點選【送出】按鈕，確認輸入值無誤後，系統將會把資料新增

於系統。 

－若要取消新增，請點選【取消】按鈕，取消本次的新增動作。 
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6. 設定完成後，設定好之帳號密碼即可於登入時打上，並勾選『活動管理帳號』，即

可以活動臨時管理員身分登入系統。 

(資料檢視) 
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1. 因畫面排版限制，呈現在「查詢結果」清單中的資料可能只有包含部分的欄位，若

要檢視各資料的完整欄位，請點選每筆資料的【檢視】欄位。 

2. 點選【檢視】欄位後將會開啟檢視畫面顯示該筆資料的詳細欄位內容。若使用的帳

號有該筆資料的修改（或刪除）功能，在檢視畫面的右上（或左上）角將顯示【修

改】（或【刪除】）按鈕。 

3. 若要修改資料，請點選【修改】按鈕，點選後將顯示資料的修改畫面（詳細說明請

見"(資料修改)"段落）。 

4. 若要刪除資料，請點選【刪除】按鈕，點選後系統會再次向您確認是否確定要刪除。 

5. 活動資訊：顯示此活動之詳細資訊。 

6. 公告設定：顯示此活動是否公開，以及可檢視之帳號類型。其自訂欄位資料則會顯

示於活動介面之『其他說明』。 

7. 聯絡方式：顯示此活動之各項聯絡資訊。 

8. 報名審核：顯示此活動之報名資訊與審核事項。報名之自訂欄位資料則會顯示於活

動介面之【我要報名】。 

9. 報到簽退：顯示此活動之報到與簽退資訊。 

10. 活動結果：顯示此活動之活動結果設定資料，其自訂欄位資料則會顯示於「活動管

理＞活動進行管理」裡的各項活動之『活動結果』頁簽內。 

11. 附件連結：顯示此活動之相關檔案或連結資訊。 

 

12. 最新消息：提供活動管理員新增相關活動消息。 
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－按下【新增】按鈕，即可新增消息。若已填寫完畢，請點選【編輯】欄位之儲存

按鈕，確認輸入值無誤後，系統將會把資料新增於系統，並同時發送相關信件給關

注此活動之使用者。此消息亦同時會顯示於活動介面右下角之『最新消息』。 

－若要取消新增，請點選【編輯】欄位之取消按鈕，取消本次的新增動作。 

(資料新增) 

 

1. 若要新增資料，請點選查詢頁面中「查詢條件」右側的【新增】按鈕，點選後將顯

示資料的新增畫面。 

2. 若要取消新增，請點選【取消】按鈕，取消本次的新增動作。 

3. 若要暫存資料，請點選【暫存】按鈕，輸入完必填欄位後即可暫存活動資訊。 

4. 若已填寫完畢，請點選【送出】按鈕，確認輸入值無誤後，系統將會把資料新增於

系統。 

5. 除了必要欄位（有＊標記）一定要輸入外，各欄位於輸入時，請留意資料格式、資

料範圍、合理性。 

(資料修改) 
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1. 若要修改資料，請點選檢視頁面中的【修改】按鈕，點選後將顯示資料的修改畫面。 

2. 若要取消修改，請點選【取消】按鈕，取消本次的修改動作。 

3. 若已填寫完畢，請點選【送出】按鈕，確認輸入值無誤後，系統將會把資料修改至

系統。 

4. 除了必要欄位（有＊標記）一定要輸入外，各欄位於輸入時，請留意資料格式、資

料範圍、合理性。 
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5. 如欲新增自訂欄位，可點選【增加欄位】。 

 

－可選擇『欄位型態』或『欄位樣板』。若已填寫完畢，請點選【送出】按鈕，確

認輸入值無誤後，系統將會把資料新增於系統。 

－若要取消新增，請點選【取消】按鈕，取消本次的新增動作。 

(資料刪除) 

1. 若要刪除資料，請點選檢視頁面中的【刪除】按鈕，點選後系統會再次向您確認是

否確定要刪除。 

2. 部分資料因牽涉到系統紀錄的完整性或其他資料的連貫性，將無法提供刪除。 

 

其他說明 

每個單位、每個角色、每個帳號，所能夠檢視或調整的資料或能操作的動作較可能不

相同。 


