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1.系統登入 

(1)開啟瀏覽器，輸入「國立政治大學校級國際薦外交換計畫網

站」網址「https：//outbound.nccu.edu.tw/」，進入網站首頁。 

​
 

(2)點擊廣告輪播內的「前往報名」。 
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(3)依循上述步驟後可至 iNCCU 校園個人化入口，並輸入帳號

/學號、密碼，即可登入薦外交換生甄試系統​。​

​
※若無法順利登入iNCCU帳號，可先洽電算中心(分機67599)
詢問iNCCU帳號狀態 
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2.全部時程(查詢報名進度) 
左側功能列「全部時程」可查閱甄試各流程開始與結束時間，

以及個人甄試報名進度。

​
 

 
​
 

3.查看報名記錄功能 
查看報名紀錄(繳交語檢證明) 
(1)提供學生查看自己於各學年報名語組、繳費狀態、語檢是否

上傳、資格審核狀態。​
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(2)於查看報名紀錄畫面，點擊「查看」，可查閱個人甄試報名資

訊。​

​
(3)甄試各項成績、志願選填及錄取結果、狀態將一併列出。 

●​ 已錄取：獲分發且確認錄取。 
●​ 未操作：獲分發後於規定時間內未點選「同意」或「不同

意」。 
●​ 已放棄：獲分發後於系統選擇「不同意」。 
●​ 未報到：點選同意並上傳保證金收據，但審核未通過。 
●​ 已報到：點選同意、完成保證金收據上傳並通過審核。 
●​ 審查中：點選同意並上傳保證金收據，審核尚未完成。 
●​ 待補件：保證金收據審核不通過，且審查時間尚未截止，

需補件後重新提交。 
​
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4.選擇報名語組(英語組及外語組報名甄試) 
4.1選擇英語組+外語組 
(1)登入後，於首頁左側功能列點擊「選擇報名語組」。​

​
(2)進入選擇報名語組畫面，點擊最右側「報名英語組+外語組

(一個)」。​

​
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(3)點選後，會進入外語報名語組畫面，並依據報名者個人意願

選擇一個外語組。​

 

 

4.2填寫報名資訊 
(1)於報名資訊1頁面輸入護照英文姓名2、常用E-mail、手機。 

 
 

2 護照英文姓名為非必填。 

1 學號、中文姓名、生理性別、出生日期、國籍、學制、所屬學院、系級、學籍狀態、在校平均成積、GPA 無須

輸入，由系統自動帶入。 
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(2)填寫是否有修過商院課程、是否有雙主修、是否有輔 
系(一)、是否有輔系(二)、繳費方式後，點擊「送出」完成 
此步驟。 

 

(3)上述資訊填寫完成後，於最後選擇繳費方式「刷卡3」或是

「現金4」，點擊「送出」完成此步驟。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4.2.1選擇現金繳費方式 

若您報名後決定變更語組，請於繳費前取消報名。 

4 選擇現金繳費者，會於點選送出後自動下載繳費單，並請自行列印繳費單後至出納組繳費，且上傳收據。 

3 選擇信用卡繳費者需先上傳報名相關資料，資料上傳完成後即可進入信用卡繳費頁面，並酌收1.8%手續

費。 
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(1)選擇現金繳費者，點選「送出」會自動下載繳費單檔 

案，請自行列印該繳費單，並至出納組臨櫃繳納費用。 

 

(2)完成現金繳費後請保存收據，並將收據掃描為PDF檔
案。 

 

 

 
 
 

4.2.2選擇刷卡繳費方式 
(1)選擇刷卡繳費者，點選「送出」後會至「上傳文件」頁面，

完成該步驟後才可進行繳費。(刷卡需酌收1.8％手續費) 
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(2)完成上傳甄試報名資料步驟後，請詳讀提醒文字「已知

悉報名費一經繳納，不予退還」後勾選，方可進入刷卡畫

面。​
重點提醒：刷卡繳費後，無法退費，請報名者同意後再行

繳

 

 

 

 

 

 

 

(3)刷卡繳費畫面，如下圖所示。 
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(2)完成現金繳費後請保存收據，並將收據掃描為PDF檔 

案。 

​
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4.3上傳繳費收據5 

若在此步驟欲變更語組，請於繳費前取消報名；若在此步驟欲

變更繳費方式，則可點選「變更繳費」改為使用刷卡方式進行繳

費。​
(可查看 4.3.2 變更繳費或 4.3.3 取消報名之步驟說明) 
 

 

4.3.1上傳繳費收據 
(1)現金繳費完成後，需先至首頁左側功能列點擊「上傳繳

費收據」，才可至下一步驟上傳甄試報名資料。​

(2)若先前繳費單遺失或是並未下載完成，亦可於本畫面

點擊右上「下載繳費單」，即可重新下載繳費單。​

​
 

 

 

5 上傳收據檔案大小不得超過30MB，且僅限PDF格式。 
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(3)將完成繳費收據進行檔案上傳後，即可點擊「送出」，完

成此步驟。​

​
 

4.3.2變更繳費方式(現金改為刷卡) 
(1)尚未至出納組繳納費用前，若欲變更繳費方式，可至

「上傳繳費收據」頁面後，點擊「變更繳費」按鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
12 



國立政治大學國合處校級薦外交換學生甄試系統                          學生使用手冊  

(2)點擊後系統會自動跳回至報名資料步驟，即可重新選 

擇繳費方式。 

​
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4.3.3取消報名 
(1)若您報名後決定變更語組或是不繼續報名流程，可於

上傳繳費收據頁面後，點擊下方「取消報名」按鈕，完成取

消報名。​

​
​
​
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4.4上傳文件(甄試報名資料6) 

現金繳費者需先上傳完繳費收據，才能操作此功能 

(1)於首頁左側功能列點擊「上傳文件」，進入上傳文件畫面。​
(2)若您為學士班學生，請依序於畫面上傳學生成績排名證明

書、填寫班排百分比及上傳學生學業成績總表。​

​
(3)若您為研究生，請依序於畫面填寫累計平均成績及上傳學

生學業成績總表。​

 

(4)上傳交換計畫書及履歷表檔案。​

​
 

 

 

 

 

 

(5)若已取得培力英檢，請選擇取得證書，並上傳該證書檔案。​

6 上傳各項檔案大小不得超過30MB，僅限PDF格式。 
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​
以上文件請於簡章「線上填寫報名資料及上傳」期程上傳 

(6)暫存功能：若上述步驟尚未上傳完成，可於畫面最下方點擊

「暫存」按鈕，於繳交報名資料截止日前，皆可回到此畫面編輯

檔案。 

​
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7)送出報名資料：若上述步驟完成上傳，可於畫面最下方點擊

「送出」按鈕，完成上傳甄試報名資料步驟。 
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報名雙語組的同學，請務必完成兩組文件上傳後，再行送出。 

 

 

5.資格審查 
完成甄試報名資料上傳後，需待國合處進行資格審查，審查通過與

否皆會收到系統發送信件通知，期間若收到審查退件通知，請於補

件截止日前完成補件上傳，方可進入甄試評分階段。​
 

5.1資格審查補件 

承上述，收到審查補件通知者，請於左側選單點擊「查看報名

紀錄(繳交語檢證明)」，查看審查結果，並針對需補件的項目重

新上傳檔案。
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承上步驟，於查看報名紀錄頁面，點選「查看」後，可進入查看

報名資訊頁，重新上傳補件。​

 
將補件上傳完成後，會由國合處再次進行審查，學生可於「查

看報名紀錄(繳交語檢證明)」確認審查狀態。​ ​
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5.2繳交語檢證明 
請於語檢上傳起迄時間內上傳語檢相關文件，請於左側選單

點擊「查看報名紀錄(繳交語檢證明)」。 

 
承上步驟，於查看報名紀錄頁面，點選「查看」後，可進入查看

報名資訊頁，上傳語檢證明。​
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以下圖為例，請點選下拉選單點選「已取得證書」，並填入分數

及上傳佐證文件。
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語檢證明上傳完成後，會由國合處進行審查，審查過程中僅限

補件一次，學生可於「查看報名紀錄(繳交語檢證明)」確認審查

狀態。 
​ ​
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5.3書審、口試 (查看評分結果) 
通過資格審查後，會由評審委員對學生書審面資料及口試表

現進行評分，評分完成後，請於左側選單點擊「查看報名紀錄

(繳交語檢證明)」查詢甄試成績。
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6.線上志願選填7、分發、放榜流程 
6.1第一次志願選填 

6.1.1志願選填 

(1)點擊首頁左側功能列的「第一次志願選填」，進入填 

選志願頁面。 

報名雙語組的同學，請務必完成兩組選填後，再行送出。 

 

 

7 志願選填分為兩次進行，若第一次志願選填結果未上榜、已放棄、未操作、未報到之學生，系統將自動排入

第二次志願選填。 
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(2)於下方畫面，可點選下拉選單選擇欲排入志願序8之學

校名稱。​

 

6.1.2加入志願序 

於畫面中點擊「加入志願序」，即可將前一步驟學校名稱放

入名單內。​

 

 

8 每組志願序至多可填選15個志願，如報名英語組及外語組，則英語組與外語組可各填選15個志願。 
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6.1.3刪除志願序 

若需刪除志願，請名單右側選欲刪除學校點擊「刪除」，即

可刪除此志願序。​

 

6.1.4調整志願序排列 

若需調整學校名單，可於志願選填頁面點選「箭頭符號」不

放，並上下調動，即可調整志願序排列。​

 

 

 

 

 

 

 
25 



國立政治大學國合處校級薦外交換學生甄試系統                          學生使用手冊  

6.1.5暫存志願序 

暫存功能：若上述步驟尚未完成，可於畫面最下方點擊「暫

存」按鈕，於填選截止日前，皆可回到此畫面編輯檔案。

 

 

6.1.6送出志願序 

在確認志願選填皆無須調整後，請詳讀提醒文字「志願序 
均由學生本人親自輸入，志願序資料送出後不能再更改， 
請學生務必審慎考量並確定順序後再送出」後勾選，方可 
送出志願選填名單。 
報名雙語組的同學，請務必完成兩組選填後，再行送出。 
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6.1.7下載志願清單 

(1)「下載志願清單」功能可讓學生依據自身成績，下載可

選擇的志願學校清單。學生可將此清單保存，以便後續放

榜時進行核對與參考使用。​

 

6.1.8查看志願選填紀錄 

完成志願選填後，學生可在系統上隨時查閱以及下載個人

志願序。 
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6.2第一次志願選填分發結果 

依甄試成績高低分發志願，成績高者優先分發至個人志願序排 

序較前且有名額之學校；甄試總成績相同且按志願序分發至同 

一學校時，依以下項目比序： 

(1)口試成績。 

(2)語言檢定成績。 

(3)在校成績。 

(4)交換計畫書及履歷表成績。 

6.3第一次志願放榜 

6.3.1志願放榜 

於第一次志願放榜時間，可於系統首頁左側功能列點擊 
「第一次志願放榜」，可查看個人甄試結果以及勾選是否 
同意報到。 
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6.3.2同意交換 

請於報到截止時間前完成此步驟，逾期不候。 

(1)學生確認本次雙語組分發結果後，請於系統中點擊「同

意」以進入下一階段的學校選擇流程。​
請先行至學校出納組繳交保證金，並將保證金收據正本

需繳交至國合處。 
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(2)繳納完成，學生點擊「同意」後，系統將自動進入同意聲

明書頁面；請勾選「已清楚」確認事項，並於「報到學校」

區段中擇一選取欲報名之學校與「緊急聯絡人資料」填寫

，接著點擊「選擇檔案」上傳保證金收據9檔案後，點擊

「送出」，即可完成此步驟。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 保證金收據檔案僅限PDF格式且檔案大小不得超過10MB。 
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6.3.3不同意交換 

若不同意此次分發結果，需點擊「不同意」，系統將會回 

到報名紀錄頁面並提示「已不同意錄取結果」；等待第二 

次志願選填時間開始後，再次進行第二次志願選填流程即 

可。 

 

 

6.3.4未上榜 

若學生未錄取任何學校，可於「第一次志願放榜」中查看 

結果。 

​
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6.4第二次志願選填 
6.4.1志願選填 

(1)點擊首頁左側功能列的「第二次志願選填」，進入填 

選志願頁面。 

報名雙語組的同學，請務必完成兩組選填後，再行送出。 
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(2)於下方畫面，可點選下拉選單選擇欲排入志願序10之學 

校名稱。 

 

6.4.2加入志願序 

於畫面中點擊「加入志願序」，即可將前一步驟學校名稱 

放入名單內。​
 

 

 

 

 

 

10 每組志願序至多可填選15個志願，如報名英語組及外語組，則英語組與外語組可各填選15個志願。 
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6.4.3刪除志願序 

若需刪除志願，請名單右側選欲刪除學校點擊「刪除」，即

可刪除此志願序。​

 
6.4.4調整志願序排列 

若需調整學校名單，可於志願選填頁面點選「箭頭符號」不

放，並上下調動，即可調整志願序排列。​
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6.4.5暫存志願序 

暫存功能：若上述步驟尚未完成，可於畫面最下方點擊「暫

存」按鈕，於填選截止日前，皆可回到此畫面編輯檔案。

 

6.4.6送出志願序 

在確認志願選填皆無須調整後，請詳讀提醒文字「志願序 
均由學生本人親自輸入，志願序資料送出後不能再更改， 
請學生務必審慎考量並確定順序後再送出」後勾選，方可 
送出志願選填名單。 
報名雙語組的同學，請務必完成兩組選填後，再行送出。 

 

 

6.4.7下載志願清單 

「下載志願清單」功能可讓學生依據自身成績，下載可選擇

的志願學校清單。學生可將此清單保存，以便後續放榜時

 
35 



國立政治大學國合處校級薦外交換學生甄試系統                          學生使用手冊  

進行核對與參考使用。

​
 

6.4.8查看志願選填紀錄 

完成志願選填後，學生可在系統上隨時查閱以及下載個人

志願序。​

 

 

 

 
 

6.5第二次志願選填分發結果 

志願分發​
依甄試成績高低分發志願，成績高者優先分發至個人志願序排

序較前且有名額之學校；甄試總成績相同且按志願序分發至同

一學校時，依以下項目比序：​
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(1)口試成績。​
(2)語言檢定成績。​
(3)在校成績。​
(4)交換計畫書及履歷表成績。 

6.6第二次志願放榜 

6.6.1志願放榜 

於第二次志願放榜時間，可於系統首頁左側功能列點擊

「第二次志願放榜」，可查看個人分發結果以及勾選是否同

意此次交換。​

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.6.2同意交換 

​
請於報到截止時間前完成此步驟，逾期不候。​
(1)學生確認本次雙語組分發結果後，請於系統中點擊「同

意」以進入下一階段的學校選擇流程。​
請先行至學校出納組繳交保證金，並將保證金收據正本需

繳交至國合處。 
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(2)繳納完成，學生點擊「同意」後，系統將自動進入同意聲

明書頁面；請勾選「已清楚」確認事項，並於「報到學校」區

段中擇一選取欲報名之學校與「緊急聯絡人資料」填寫，接

著點擊「選擇檔案」上傳保證金收據11檔案後，點擊「送出」

11 保證金收據檔案僅限PDF格式且檔案大小不得超過10MB。 
 

 
38 



國立政治大學國合處校級薦外交換學生甄試系統                          學生使用手冊  

，即可完成此步驟。​

 

 

 

 

 

 

6.6.3不同意交換 

若不同意此次分發結果，需點擊「棄權」，系統將會到學生

棄權聲明書頁面，學生點擊「選擇檔案」上傳棄權聲明書檔

案後，點擊「送出」，即可完成此步驟。 

報名雙語組的同學，若分發到兩間學校且皆不接受，請於

系統上傳兩份對應之棄權聲明書後再行送出。​
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若僅分發到一間學校，則僅需上傳該校一份棄權聲明書。

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.6.4上傳棄權聲明書 

第二次志願放榜截止後，如欲放棄報到，請前往「查看報

名紀錄（繳交語檢證明）」頁面，上傳棄權聲明書，並點擊
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「上傳棄權聲明書」完成作業流程。

 

​

 

 

6.6.5未上榜 

若學生未上榜取任何學校，可於「查看報名紀錄」中查看結

果。​
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​
​
 

7.錄取報到12 

7.1進入提名調查 

(1)於首頁左側功能列點擊「填寫提名調查」。​

 

12 本階段提供學生於放榜後進行提名流程以及心得填寫。 
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7.2填寫提名資訊 

(1)於填寫提名調查畫面，接續選擇是否持有護照、輸入護照英

文姓名、護照號碼、護照期限、出生地、上傳護照13。​

 
(2)承上步驟，接續填寫交換期間是否為延畢狀態、托福/雅思

有無需要更新成績、交換校提名期限、交換校申請期限。​

 
 

13 檔案大小不得超過10MB、檔案僅限PDF格式。 
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(3)承上步驟，接續填寫預計選擇的校區、預計選擇的學院、預

計選擇的科系或Program，請以英文填寫。 
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(4)承上步驟，接續填寫預計選修課程第一/第二語別、您的系

所是否有出國最低選課要求、預計畢業時間、是否有特殊或其

他需求須讓交換校先知道？、是否參與交換行前說明會？、缺

席說明會原因14。​

​
 

14 缺席才需要填寫原因（非必填）。 
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(5)填寫過程中，若有內容尚未確認完成，可點擊「暫存」，儲存

截至目前為止的填寫內容。​

​
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(6)若確認填寫內容皆不需修改，點擊「送出」，即可完成提名調

查。​

 

7.3查詢交換心得紀錄功能(交換返國後) 

(1)於交換返國後，請於首頁左側功能列點擊「查看交換心得紀

錄」後，即可填寫心得報告。 

​
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(2)請依序內容逐項填寫準備篇(含照片)、學業篇(含照片)、社
團篇(含照片)、日常生活篇(含照片)、文化交流篇(含照片)、費
用篇(含照片)。​
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(3)亦需填寫節錄15、建議及改善相關說明。​

 
8.查詢志工服務紀錄 

於交換返國後，請於首頁左側功能列點擊「查詢志工服務紀

錄」後，填寫志工服務報告。​

 

 
 

15 請自交換學生報告中節錄30字最能表達此交換的心得，填寫優良者會放置於交換生前臺網站首頁內。 
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