
系統操作說明

 大學校院校務資料庫



注意事項

使用者登入

管理師設定[全校業務總承辦人]、[全校業務總主管]

管理師與教1專責人員異動(須填2張申請單)









使用者登入-新期數首次登入
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使用者登入-重設密碼(忘記密碼)
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使用者登入-重設密碼
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使用者登入-重設密碼






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使用者登入-重設密碼
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使用者登入-重設密碼(特殊狀況)




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 全校業務總承辦人 全校業務總主管
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



管理師與教1專責人員異動(須填2張申請單)

•因應教育部資安要求

•人員卸任該職務(管理師、教1專責人員)

•應有相應管理程序

卸任人員(停用)

•請依申請單填報

•後續由校庫授權

新進人員(新增)
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卸
任
人
員
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新
進
人
員
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表單下載
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3

4

CONTENTS

基本資料


資料填報


資料檢核


帳號管理及修正申請




基本資料



1 2 3

基本資料確認程序

建議由基本資料6下載excel
檢視全校系所及學院資料

基本資料1、2、3、6

檢視基本資料

請檢視「未確認」區塊中的
系所與學制資料

確認系所與學制

115學年度基本
資料系所及學制

確認

由基本資料1、2、3、6、7
逐一確認全部基本資料

完成基本資料確認

表冊檢核
基本資料確認
帳號及權限確認

18

基本資料7 完成帳號及權限確認



檢視基本資料-基本資料6
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基本資料系所及學制確認



基本資料系所及學制確認
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基本資料系所及學制確認

大學校院校務資料庫 22



基本資料異動-10月份填報



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線上異動申請表(總承辦人權限)
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線上異動申請表-提出申請
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線上異動申請表-上傳佐證



線上異動申請表-編輯

26



線上異動申請表
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線上異動申請表
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基1資料異動-編輯
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30

基7資料異動-1.新增。2.刪除、編輯、檢視。3.取消異動

1.

2.

3.



 單位類型：一級行政單位、一級學術單位、其他單位

請提供組織規程佐證

 是否獨立聘任教師：

教師、研究類表冊可填報單位

(EX：教1-主聘單位：師培中心)

 是否有獨立研究成效或聘任研究員

研究類表冊可填報單位

(EX：研16-教師發表期刊-單位名稱：國際中心)
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基7資料異動-1.新增



32

 刪除

基7資料異動-2.刪除、編輯、檢視

 編輯  檢視



33

基7資料異動-3.取消異動



[帳號及權限]、[基本資料]確認

34

須為「管理師」登入，方可使用



[帳號及權限]、[基本資料]確認

35

須設定為「學校業務總承辦人」帳號登入，方可使用



資料填報



資料填報








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資料填報-新增
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資料填報-新增
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資料填報-填表說明
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1

2

3

資料填報-Excel 上傳

上傳資料會每次累加


系統會將Excel已刪除資料視為不處理


僅針對與原先上傳重疊部分進行資料覆蓋


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資料填報-Excel 上傳


中文系-一年級1人

英文系-一年級2人

法文系-一年級3人
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中文系-一年級7人

中文系-二年級3人

中文系-一年級7人

英文系-一年級2人

法文系-一年級3人

中文系-二年級3人





Excel 上傳





 清除本表資料(僅供總承辦人使用)
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1

2

3

Excel 上傳

必要欄位檢核


欄位順序-可以調換


可分批上傳

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Excel 上傳-必要欄位檢核

主聘單位 姓名

主聘單位 姓名主聘單位
類別

Excel下載欄位

表冊列印Excel
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Excel 上傳-欄位順序

系所 學制 學生人數

系所 學制學生人數
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Excel上傳-操作
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Excel上傳-資料上傳說明
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EXCEL 上傳-資料下載
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EXCEL 上傳-資料下載
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EXCEL 上傳-對照表
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EXCEL 上傳-資料匯入

52



EXCEL 上傳-資料匯入

1

2

3
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EXCEL 上傳-成功
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EXCEL 上傳-失敗
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EXCEL 上傳-失敗
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EXCEL 上傳-檢查
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EXCEL 上傳-表冊列印-表冊一覽檢查
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EXCEL 上傳-檢查



填寫狀況

60



資料檢核



1

2

3

交叉檢核提示

單一表冊完整填報(必須修正)


交叉比對-檢誤(必須修正)


交叉比對-提醒(建議檢查)

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單一表冊完整填報(必須修正)

表冊 未填筆數

【學24】應填報50筆 10

【學25】應填報20筆 12

【職2】應填報70筆 15

【職6】應填報50筆 11

【校15】應填報55筆 0
【校23】應填報12筆 12
【校24】應填報48筆 3
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單一表冊完整填報(必須修正)
表冊

該表冊尚未填報，請於關表前完成填報，如無資料請總承辦人點選
[本表無資料]按鈕。

【校1】有租賃學生宿舍，但【校4】未填報
【校1】有自有學生宿舍，但【校3】未填報
【學20-2】系所無畢業學生但有填報學位資料
【學24】未設定聯絡窗口、未填報特色說明
【學24】未設定對外說明主管
【學24】【學24-1】【學24-2】未填報特色說明
【學27】【學28】無門檻卻有未通過人數
【教1】只填專任或只填兼任教師
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交叉比對-檢誤(必須修正)
【學1】正式學籍生總數 = 【學14】學生數總計(比對學制、年級、男女)

【學1】正式學籍生總數 >= 總量延畢生

【學1】正式學籍生總數 >= 【學2】校外實習+
全學年度均於國外之學生+學校附屬機構實習

【學1】正式學籍生總數依男、
女分別比較 >= 【學3】學生人數

【學1】正式學籍生總數
依男、女分別比較 >= 【學4】學生人數

【學1】正式學籍生總數
依男、女分別比較 >= 【學5】學生人數

【學1】正式學籍生總數
依男、女分別比較 >= 【學3】+【學4】+【學5】學生人數
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交叉比對-檢誤(必須修正)
【學3-1】+【學4-1】+【學5-1】
畢業人數 <= 【學20-1】畢業學生人數

【學6】取得學位累計數 >= 前期【學6】取得學位累計數(比對單一系所)

【學10】實習機構 <> 校內機構(校內實習不須填報)

【學10】實習人數 = 【學10-1】學生實習主要經費來源人數

【學10】實習人數 = 【學10-2】學生實習權益人次

【學12】休學人數
比對至學制班別 =

「前一學期底總休學人數」
＋「學期內新增休學」
－「學期內休學減少」
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交叉比對-提示(建議檢查)
【學27】【學28】
有[通過門檻人數]，卻沒有[未通過門檻人數]如該系全部學生都通過，請忽
略本提示。

【學20-2】學位英文名稱(OOO)通常不會與系所(基6)英文名稱(OOO)相同，
如確認相同請忽略本提示。

【學4-3 比對前2期學4-2】本期[大陸地區來臺畢業學生人數_男：1]，比
前2期[學4-2：0]學生數多。如學校已掌握此情形，且確認資料無誤，請忽
略本提示。
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差異大於20%，並非一定錯誤，只是提醒使用者留意數據

資料前後期[比對]及檢核
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資料前後期[比對]及檢核

本期 前期

差異大於20%，並非一定錯誤，只是提醒使用者留意數據
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差異比率說明
含有全校總計的表冊，加入與前期差異比率



前期係指上一年度，例如115.10期，將與114.10期比較


差異超過20%將以紅色提醒，不代表錯誤，儘為提醒參考

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資料前後期比對及[檢核]

照
抄

請核對-填報人員所
提供-原始資料
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資料前後期比對及[檢核]

差異大於20%，並非一
定錯誤，只是提醒使用
者留意數據。

再次確認資料無誤。
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帳號管理



帳號管理 (管理師權限)
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帳號管理
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帳號管理
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權限設定
12

3
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權限設定
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權限設定
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權限設定
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修正申請



1.請至校庫首頁點選 。
2.進入修正系統頁面後，輸入帳號密碼登入。 82

修正申請 (總承辦權限)



修正申請-統一修正期間
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修正申請-統一修正期間

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修正申請-非統一修正期間

85

• 非統一修正期間：超過「統一修正期間」後，學校仍有資料需要修正或需要修正前幾期資料，則

請提出「非統一修正」。

• 申請「非統一修正」前，請填寫「修正申請對照表」，並於「修正說明」欄敘明具體修正理由，

核章後函送教育部高教司；俟教育部回函後再至校庫申請開放修改權限(開放2小時為限)。



修正申請-非統一修正期間
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修正申請-非統一修正期間
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請務必完成核章，並上傳「修正前後對照表」
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請務必完成核章，並上傳「修正前後對照表」
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T H A N K  Y O U !
 若 有 任 何 問 題 請 以 下 列 資 訊 連 繫 系 統 人 員

信箱：HEDB2@YUNTECH.EDU.TW
電話：05-5342601 轉5379 或 5380
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