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前言

1. 本系統操作手冊用來說明如何使用私立大學校院校務發展計畫填報系統，以及在使用時須注意的事項。

2. 為了避免造成您填報資料時的困擾，請先閱讀本操作手冊。

3. 系統內畫面若是有與本手冊圖片不符之處，以系統上為主。

4. 本手冊電子檔於教育部獎勵私立大學校院校務發展計畫資訊網(網址http://DHE-fund.yuntech.edu.tw)＞“獎補助相關文件下載”＞“辦法與操作手冊下載”提供下載。

5. 若有其他操作上的問題，請來電本小組詢問，電話05-5342601#5387 & 5388。
本書的標記

本操作說明中將使用下列的慣用記號：

1. [　]：畫面上的按鈕，如[確定]。

2. <　>：畫面上的鏈結，如<相關表冊明細>。

3. “　”：畫面上的功能，如“注意事項”。

4. {　}：畫面上的欄位，如{姓名}。

5. >：功能列的階層。

6. 「」：表冊。

7. [image: image1.jpg]


重要：務必閱讀的重要資訊。

一、系統架構
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二、登入系統
網址輸入http://dhe-fund.yuntech.edu.tw，點選左上角的[發展計畫填報系統]。
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輸入{帳號}、{密碼}後點選[登入系統]。
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輸入{帳號}、{密碼}後，按下[登入系統]。

· 重要：一般填表人員帳號由學校獎補助業務承辦人員建立，忘記帳號密碼請與貴校獎補助承辦人員連絡。學校獎補助業務承辦人員帳號密碼如有疑問，請與本小組連絡。

進入系統後，出現填報時程圖。
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進入“填寫說明”畫面。版面說明於下表。
	編號
	項目
	內容

	(1)
	功能列
	於各功能間進行切換。系統功能如下：“注意事項”、“使用者”、“組織管理”、“獎補助資料填報”、“資料檢核”、“報表列印”、“常見問題”、“登出系統”。

	(2)
	內容
	呈現及填寫資料。


三、系統功能說明
3.1注意事項
3.1.1.注意事項＞填表時程

以流程圖的方式呈現與系統相關之填報作業時程。資料填報截止日為98年5月27日。開放列印報部期間，未訪視學校為6月12日~6月18日，訪視學校為6月17日至6月23日。
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· 重要：
· 關閉系統前若已確認資料填寫完畢且正確無誤，可先進行“資料檢核”（請參考第四十五頁），完成後將無法再對資料進行異動。
· 於開放列印報部期間所印出之報表，右下角將出現報部用字樣。
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3.1.2.注意事項＞填表說明

進行填表作業時須注意的事情，請仔細閱讀。
(1)異動組織樹時，下列的表冊會受到影響
	一、學生人數明細表

	二、外國學生人數明細表

	三、教師人數明細表

	四、專任教師授課情形明細表

	五、學生參與實務實習時數明細表

	六、學生英語檢定通過率明細表

	七、學生參與競賽成效明細表

	八、僑生人數及交換學生數明細表

	九、教師研究、升等、進修補助經費明細表

	十、教師研究、升等、進修補助人數明細表

	十一、教師學術研究計畫成效明細表


(2.1)以學校為單位的表冊，是以整個學校為填報的單位
	職技人員

	教學資源投入－１

	教學資源投入－２

	校務發展經費籌措成效

	畢業生流向及生涯發展規劃

	教師升等人數

	助學措施－１


(2.2)以系所為單位的表冊，是以單一院所系為填報的單位
	一、學生人數明細表

	二、外國學生人數明細表

	三、教師人數明細表

	四、專任教師授課情形明細表

	五、學生參與實務實習時數明細表

	六、學生英語檢定通過率明細表

	七、學生參與競賽成效明細表

	八、僑生人數及交換學生數明細表

	九、教師研究、升等、進修補助經費明細表

	十、教師研究、升等、進修補助人數明細表

	十一、教師學術研究計畫成效明細表


註：生師比及專任師資結構相關規定，請參考總量發展審查作業要點。完整法規內容請點選連結下載。

3.2使用者

3.2.1.使用者＞個人資料
於功能列點選“使用者”>“個人資料”，呈現這個帳號的使用者資料。
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點選[修改]進入修改資料的畫面
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修改資料時，請注意有*的欄位為必填。修改完成後，請點選[確定]。
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· 重要：學校承辦人員帳號的基本資料會印於報部用表冊封面，請務必填寫。
3.2.2.使用者＞學校使用者管理
於功能列點選“使用者”＞“學校使用者管理”，管理學校內的填表人員帳號。學校獎補助業務承辦人員可以為校內其他填表人員新增帳號，或是更改帳號的資料及密碼
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重要：僅有學校獎補助業務承辦人員以學校帳號登入時能使用此功能。
3.2.2.1新增帳號

點選[新增使用者]
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輸入帳號以及帳號使用者的資料，標記*的欄位為必填。輸入完成後點選[確定]。

建議建立帳號時加入學校代碼以避免帳號重複，如：人事室9999。
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· 重要：如果出現帳號已經被使用的訊息，請輸入新的帳號。建議帳號加入學校代碼，如：人事室9999。
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3.2.2.2修改帳號
點選[線上編輯]
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出現這個帳號的使用者資料。點選[修改]會進入編輯資料的畫面。
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點選[修改]後畫面如下圖。有*標記為必填欄位。資料編輯完成後點選[確定]。
3.2.2.3刪除帳號
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點選[線上編輯]。
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出現這個帳號的使用者資料。點選[刪除]後會跳出訊息，要求再次確認。

點選[確定]會將此帳號刪除，點選[取消]則不會刪除帳號。
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帳號user2已被刪除。
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3.3組織管理

3.3.1.組織管理＞組織樹

於功能列點選“組織管理”＞“組織樹”，選擇要修改那個學年度的系所資料，畫面中依表冊填表基準日，列出所使用的組織樹為96或97學年度。
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組織樹為學校各院所系之結構以樹狀表示。此處組織樹設定，將連帶影響學校填表作業，因學校填報以系所為單位資料時，其系所資料由學校所設定之組織樹取得。故務必請先透過此功能確認學校院所系資料無誤後，再進行資料填報作業。以避免因系所異動而造成資料填報之疏失。（如：填寫資料後，學校承辦人員又於組織樹新增某一系所，將造成該系所無資料；或刪除系所，將造成該系所相關資料遺失。）
請務必檢查系所分類，並確認是否為藝術設計類，此二項分類將影響核配計算學生加權數及教師之折算數。

· 重要：
· 由於各學年度及表冊使用不同的組織樹，所以在修改組織樹之前請先確定要修改的學年度。例如，欲修改「一、學生人數明細表」的系所，請修改97學年度的組織樹。
· 修改組織樹的功能，僅有學校獎補助業務承辦人員以學校帳號登入時能使用。
3.3.1.1異動學校資料
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a.如欲修改96學年度學校的資料。在選擇學年度的畫面，點選<96年度>。
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b.系統列出96學年度的學校資料。目前的資料皆為由去年的系統內轉入。
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重要：96年度與97年度學校資料分開設定。在報部用表冊上會印出97年度的學校資料，請務必輸入。

[image: image81.png]> HERE> BREREEH

BoERAS




c.點選[修改資料]進入修改資料的畫面。

d.標記*為必填欄位。修改後點選[確定]，不修改則點選[取消]。
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新增學院
3.3.1.2異動學院資料

3.3.1.2.1新增學院

a.點選要新增的學院是屬於那個學年度。如欲在96學年度新增體育學院。在選擇學年度的畫面，點選96年度。
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b.系統列出96學年度的學院及系所的樹狀圖。目前的院所系資料皆為由去年的系統內轉入。
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c.點選[新增學院]。
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d.在{學院名稱}輸入體育學院後點選[確定]。{學院名稱}此欄位為必填。

e.體育學院出現在院所系的樹狀圖中。
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3.3.1.2.2修改學院

a.點選樹狀圖的學院會於畫面上出現學院的資料。例如點選體育學院，在畫面中間會出現體育學院的資料。

[image: image14.png]EEFEEFE
= BRI AS
(R

BEE

96

Bt

1165

BBa

BERR

EREREH





[image: image88.png]BERB

5342601

BRI

ST EHE123

R




b.點選[修改學院資料]。

c.修改完成後點選[確定]。
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d.會出現訊息提示修改成功，點選[確定]。
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e.樹狀圖中的學院名稱已更新。
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3.3.1.2.3刪除學院

a.點選樹狀圖的學院會於畫面上出現學院的資料。例如點選體育學院，在畫面中間會出現體育學院的資料。
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b.點選[刪除學院]。
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c.出現訊息要求再次確認，按下[確定]後會將學院刪除。
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d.樹狀圖中學院已被刪除。
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· 重要：在刪除學院前，請先刪除該學院下的系所。否則在刪除學院時，會出現提示訊息。

[image: image93.png]FRIEAA





e.會出現訊息提示修改成功，點選[確定]。
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3.3.1.3異動系所資料

3.3.1.3.1新增系所

a.點選要新增的系所是屬於那個學年度。例如要在96學年度新增資訊科學系，在選擇學年度的畫面，點選＜96年度＞。

[image: image18.png]V6
HEFAL
964E8 H1H~074E7 H31H

HiEd
A
AR R
LIPS
—  BERETI AR





b.於樹狀圖點選系所將要隷屬的學院。例如資訊科學系將屬於管理學院。
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c.點選[新增系所]。
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d.有*標記的欄位為必填欄位。輸入系所的資料，並請閱讀下方的說明。
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選擇{系所分類}。
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· 重要：
· 系所的設定將影響到核配計算，請注意系所設定的正確性。

· 若該系所性質為藝術設計類，請在{藝術設計類系所}欄打勾。
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e.輸入{系所名稱}，選擇{系所類型}及在{藝術類系所請打勾}確認是否為藝術類系所。資料輸入完成後按下[確定]。
若系所已存在，將出現錯誤訊息。
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f. 新增的資訊科學系列於樹狀圖。
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g.資訊科學系為96學年度的系所，故以96學年度組織樹為系所依據的表冊皆會出現資訊科學系。
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3.3.1.3.2修改系所
a.點選要修改的系所是屬於那個學年度。例如要修改資訊科學系96學年度的系所資料，於選擇學年度的畫面點選＜96學年度＞。
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b.於樹狀圖點選要修改的系所。在畫面中間會出現系所的資料。
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c.點選[修改系所資料]。
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d.進行系所資料的修改，修改完成後點選[確定]。有標記*的為必填欄位。例如將{系所名稱}改為法國語文學系A組，將{學院名稱}改成文學院。
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e.出現訊息提示修改成功。
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若是系所已經存在，會出現訊息提示修改失敗。
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f.修改完成，該系所名稱及所屬學院皆已異動。
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3.3.1.3.3刪除系所

a.點選要刪除的系所是屬於那個學年度。例如要在96學年度刪除資訊科學系，在選擇學年度的畫面，點選＜96學年度＞。
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b.於樹狀圖點選要刪除的系所。在畫面中間會出現系所的資料。
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c.點選[刪除系所]。
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d.出現訊息要求再次確認。
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e.被刪除系所將不會出現於樹狀圖。
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f.資訊科學系為96學年度的系所，以96學年度組織樹為系所依據的表冊皆不會出現資訊科學系。
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3.3.2.組織管理＞系所資料下載

點選“組織管理”＞“系所資料下載”，再點選下載欄中的Excel圖示，就可將院系所資料以Excel檔案進行匯出儲存。
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點選Excel圖示後出現對話框
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Excel檔內為該學年度的院系所資料。
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3.4獎補助資料填報

3.4.1.獎補助資料填報＞以學校為單位資料

“以學校為單位資料”的表冊所填報的資料皆為全校加總性的資料，不區分院系所。

[image: image31.png]> SEFERER > DB RE R EH

L]

L]

B memE-e

B sHEREREEES

B EsieRsEERA

B zEnzam

W mwEw
FTH

>y

.msiaimﬁﬂaiag ,

fLBRTRMERFEE





[image: image32.jpg]


重要：

「職技人員」須上傳10月份薪資帳冊、組織規程、外包人員契約。

3.4.1.1上傳相關文件
“職技人員” 須上傳10月份薪資帳冊、組織規程、外包人員契約。點選此表冊後，於畫面上方進行文件上傳。
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重要：

· 單一檔案請不要超過5MB。

· 上傳檔案請以PDF格式，並且一次請上傳一個檔案。
3.4.1.1.1上傳檔案

a.點選[瀏覽]以選擇要上傳的檔案。
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b.於視窗內選擇要上傳的檔案後按下[開啟]

c.點選[上傳薪資帳冊]。
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d.上傳成功後檔案會列於已上傳檔案，並且出現上傳相關證明文件成功的訊息。
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3.4.1.1.2刪除已上傳檔案

a.於已上傳檔案內，點選欲刪除的檔案。
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b.點選[刪除已上傳檔案]。
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c.刪除完成。當{已上傳檔案}空白時，表示檔案全部刪除。
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3.4.1.2資料填報作業（以「職技人員」此表冊為例）
3.4.1.2.1新增資料
a.點選「職技人員」的[線上編輯]。未填寫資料前呈現紅燈。
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b.資料輸入的畫面分為資料輸入及相關規定說明二個部份。填寫資料時請仔細閱讀此表冊的說明，若有疑問請詢問本小組。
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· 重要：
· 請勿輸入中（英）文字或其他非數字的符號。

· 若沒有該類的人員，請填零或保持空白。

c.輸入完成後請點選[確定]。
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[image: image117.png]


d.畫面上呈現填寫的資料、填寫人員的姓名及時間。
e.填寫資料後燈號由紅燈變成綠燈。

[image: image118.png]— - B4 A HTE





3.4.1.2.2修改資料

a.點選「職技人員」的[線上編輯]。
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b.畫面上呈現已填寫的資料、填寫人員及填寫日期。

[image: image120.png]



c.點選[修改]。
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d.輸入資料後按下[確定]。
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· 重要：

· 請不要輸入中（英）文字或其他非數字的符號。

· 若沒有該類的人員，請填零或保持空白。

e.訊息提示修改成功。
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f.資料修改完成。系統內更新為修改後的資料，異動者及異動時間也會更新。
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3.4.2.獎補助資料填報＞以系所為單位資料

“以系所為單位資料”的表冊所填報的資料為系所分別計算的資料，請依各院系進行填寫。
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3.4.2.1上傳相關文件

下列表冊須上傳相關文件：
	表冊名稱
	文件名稱

	三、教師人數明細表
	專（兼）任教師薪資帳冊，專技專（兼）任教師薪資帳冊

	四、專任教師授課情形明細表
	專任教師授課時數相關規定

	九、教師研究、升等、進修補助經費明細表
	學校制定「獎勵教師研究、升等、進修」等相關規定

	十、教師研究、升等、進修補助人數明細表
	學校制定「獎勵教師研究、升等、進修」等相關規定
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重要：

· 單一檔案請不要超過5MB。

· 上傳檔案請以PDF格式，並且一次請上傳一個檔案。
3.4.2.1.1上傳檔案

a.點選[瀏覽]以選擇要上傳的檔案。
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b.於視窗內選擇要上傳的檔案後按下[開啟]

c.點選[上傳薪資帳冊]。
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d.上傳成功後檔案會列於已上傳檔案，並且出現上傳相關證明文件成功的訊息。

[image: image126.png]ZOBHAE ARELH SRR i
(] M@ — B B
[] = B A B




 
3.4.2.1.2刪除已上傳檔案

a.於已上傳檔案內，點選欲刪除的檔案。
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b.點選[刪除已上傳檔案]。
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c. 刪除完成。當{已上傳檔案}空白時，表示檔案全部刪除。
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3.4.2.2資料填報作業（以「一、學生人數明細表」為例）

3.4.2.2.1新增資料（以[線上編輯]方式）

a.點選「一、學生人數明細表」的[線上編輯]。未填寫資料前呈現紅燈。
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b.畫面上呈現系統內的資料跟相關規定說明。

 
c.點選[編輯資料]。


d.在空格內輸入學生人數。填寫資料時請仔細閱讀此表冊的說明，若有疑問請詢問本小組。
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· 重要：

· 請不要輸入中（英）文字或其他非數字的符號。

· 博士班的人數上限為二位數。

· 若沒有該類的學生，請填零或保持空白。

e.輸入完成後點選[確定]。

若未更改任何資料，點選[確定]會出現未異動資料的訊息，請點選[取消]。

f.畫面上呈現填寫的資料、填寫人員的姓名及時間。
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g. 填寫資料後燈號由紅燈變成綠燈。
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3.4.2.2.2新增資料（以[上傳]方式）

因以系所為填寫單位的表冊資料量較多，為方便學校填寫，系統提供以Excel整檔匯入的方式進行資料異動。
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重要：

以Excel整檔匯入的資料會強制覆蓋表冊內原本的資料，故匯入前請再次確認資料正確性。
Excel檔請儲存為Excel2003格式。若以Excel2007編輯時，請將空格輸入零，並且儲存為Excel2003相容格式。

a.點選[下載]，取得該表冊Excel檔。
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b.點選[儲存]將檔案儲存至電腦。

c.開啟Excel檔輸入資料。
[image: image45.jpg]


重要：

· 請不要異動隱藏及黃色儲存格的資料，以免造成上傳失敗。

· 請勿更改欄位的順序或名稱，以免造成上傳失敗。

· 請不要輸入中（英）文字或其他非數字的符號。

· 博士班的人數上限為二位數。

· 若沒有該類的學生，請填零或保持空白(以Excel2007編輯時請輸入零)。

d.點選[上傳]以將Excel檔案匯入系統。
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e.點選[瀏覽]，選擇要匯入的Excel檔。

f.點選[送出]進行資料匯入作業。

g.上傳成功後在畫面呈現表冊內的資料。
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[image: image48.jpg]


重要：以下是上傳作業時，可能出現的錯誤訊息及其原因

· 上傳非Excel檔案


· Excel檔案內的黃色部份被異動


· Excel檔案內的資料有問題，於畫面會提示是那幾個儲存格的資料有誤

3.4.2.2.3修改資料
a.點選[線上編輯]。


b.點選[編輯資料]。


c.輸入各系所的學生人數。
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d.輸入完成點選[確定]。若未異動資料請點選[取消]。


e.畫面上呈現完成修改後之資料。
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3.5資料檢核
若確認所有表冊資料均填寫完畢並確認資料無誤，可進行“資料檢核”。完成“資料檢核”後，將無法對資料進行異動。
“資料檢核”的畫面如下圖。
(1)生師比與師資結構檢核

依總量發展審查作業要點的規定進行檢核，計算學校目前的生師比及專任師資結構是否符合規定。

(2)表冊清單

列出各表冊是否填寫資料，以及須上傳相關文件的表冊是否已上傳檔案。若表冊未填寫資料，將於{無資料}出現方格。若表冊須上傳相關文件（如「三、教師人數統計表」）卻未上傳，在有填寫資料的情形下，於{無相關文件}將出現方格；若未填資料，將不會出現方格。

學校確認表冊無資料或無相關文件上傳，請點選{無資料}及{無相關文件}方格後，點選[確認填寫完畢]。
若表冊內資料皆為零，將於{已填寫} 方格出現此表冊內資料皆為零。

點選[確認填寫完畢]後，會要求再次確認。點選[確定]完成“資料檢核”。“資料檢核”完成後的功能列將不會有“組織樹”、“資料檢核” 此二項功能出現。
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重要：
· “資料檢核”完成後，將無法再對資料進行異動，僅能列印資料。

· 若有方格未點選會出現警告訊息，並取消“資料檢核”作業。

{無資料} 的方格未點選出現此訊息
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{無相關文件} 的方格未點選出現此訊息
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3.6報表列印
將各表冊的資料以報表下載並進行列印，以便於核對資料及報部。資料統計表為以學校為單位填報的資料及各項資料明細表的加總資料。
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重要：
· 於開放列印報部期間所印出之文件，會於右下角呈現報部用字樣。其餘時間列印出的文件將不會出現此字樣。

· 列印報部以PDF檔格式為主，Excel檔僅供核對資料用。
· 封面上之聯絡人及學校地址，請學校獎補助業務承辦人員以學校帳號登入系統後，至“使用者＞個人資料”及“組織管理＞組織樹”進行修改。“使用者＞個人資料”請參考第八頁。“組織管理＞組織樹” 請參考第十三頁
· Acrobat Reader為免費軟體，請自行於網路上下載安裝。版本建議使用7.0 以上，以免因版本過舊而導致文件開啟異常。
3.7常見問題
學校使用填報系統時較常詢問的問題。
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3.8登出系統

若要長時間離開座位，建議先行登出系統，以免帳號被其他人使用。
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重要：若五分鐘內完全沒有操作系統，系統將會強制使用者登出。
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