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一、 前臺畫面 

1 登入頁 

從此頁面登入自己的帳號、密碼，登入後進入選填。 

 

2 首頁 

評鑑公告處：會告知各細項日程。 

 需評鑑教師，在紅框處會顯示建立評鑑資料，點入後進入填寫。 

 不需評鑑教師，在紅框處會顯示不需評鑑。 

  

需評鑑 不需評鑑 

  



3 自評頁面 

1 顯示已輸入至第幾步驟。(圖一) 

2 顯示個人資料含年資。(圖一) 

3 百分比:計算所輸入的成績加總去乘上百分比，最後將一到四的成績加

總起來，變成各類總分。(圖一) 

 共同科的百分比數可自行修改，點選類型→修改配分比例(圖二)→自行修

改百分比數，只能從研究的百分比去減少 10%以內去補其他百分比數，加

總起來需為 100%不能超過，修改完後點選儲存(圖三)。 

 

 

 

  



4 自評各類別選項-對應佐證資料系統帶 

1. 點選白框處，填入分數。(圖四) 

2. 在左側的白框處點選後，會去帶入此細項之佐證資料。(圖四) 

3. 批次選擇:在此下拉式選單可以直接一次點選完全部項目設定 

4. 備註:也可從此處一一點選，但若項目選擇為未設定，那在合併 PDF 檔時

出來的佐證資料，就不會有那個項目。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(圖四) 



5 自評各類別選項-自行上傳檔案 

當細項內容需為自行上傳檔案，在○1 點選新增檔案 

1.點選新增檔案，可上傳檔案及填寫說明。(圖六) 

2.點選【 】可進入編修。(圖六) 

3.點選【 】可刪除檔案。(圖五) 

4.顯示自行填寫的內容說明。(圖五) 

5.點選【 】可檢視自行上傳的檔案。(圖五) 

6.顯示此資料是對應第幾選項。(圖五) 

7.小計:將分類內各細項填寫分數加總起來的分數，顯示於此。(圖五) 

 
 

 新增檔案頁面: 

1.佐證資料說明:填寫上傳的檔案說明。(圖六) 

2.對應項目:點選下拉式選單，可點選此檔案所對應之項目內容。(圖六) 

3.佐證檔案:從此處點選上傳檔案，檔案格式需為 PDF 檔。(圖六) 

 



6 自評各類別選項-多項佐證資料 

細項資料內容為多項資料分類。(圖七) 

1. 顯示此項資料對應資料名稱。(圖七) 

2. 勾選需評鑑資料，在合併 PDF 檔時資料會帶入，而未勾選在合併時資料

則不會帶入。(圖七)  範例如圖八 

 

 

 

 

  

(圖七) 

(圖八) 



 當細項資料除了多項資料來源以外，還可自行上傳檔案，如圖九所示。 

在下方點選新增檔案，即可編輯上傳。(細項內容如第五點所述)。 

 

 

7 自評各類別選項-佐證資料可點選連結 

當佐證資料有附網址連結，在最右邊選項檢視會有【 】點選進去後會顯

示新頁面及資料。(圖十) 

 

 

 

  

(圖九) 

(圖十) 



8 自評各類別選項-無佐證資料 

當點選的細項，所連結的佐證資料內無內容也不需上傳檔案，則會出現

「本項無須提供佐證資料」。(圖十一) 

 

 

9 自評各類別選項-填寫完 

各類項內的選項分數填寫完後，點選下方「完成並預覽評鑑資料」按鈕，

進入第二步驟。(圖十二) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(圖十二) 

(圖十一) 



10 第二步驟-產生合併檔案 

在合併的過程中，步驟尚未跳至第三步驟，若想修改資料可點選取消即可

回到第一步驟。(圖十三) 

 

11 第三步驟-預覽評鑑檔案 

1 下載合併檔:點選下載，會顯示各類別所填分數、上傳的佐證資料和系

統帶入的佐證資料。(圖十四) 

2 確認送出:預覽的檔案確認後無需修改，即可點選送出，進入第四步

驟。(送出之後不可在進行修改) 

3 取消!再修改評鑑項目:預覽的檔案確認後需修改，點選此按鈕即可返

回第一步驟，進行修改項目分數及內容。(圖十四) 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

(圖十三) 

(圖十四) 



二、 後臺畫面-系統管理員 

12 後臺頁面-基本功能介紹 

1 點選【 】進入新增頁面，輸入對應欄位資料後點選儲存。 

2 點選【 】可將勾選之資料刪除。 

3 點選【 】可匯出檔案。 

4 點選【 】進入編輯頁面。 

13 登入頁面 

進入後臺後，請先以帳號密碼進行登入作業。 

 
14 系統管理首頁 

登入後台之頁面，如(圖十五)所示。顯示該管理員所擁有的各個管理權限

入口，只要點選【 】按鈕，就可轉移到指定的功能頁面下。 

 

(圖十五) 



15 系統管理→使用者 

具備「系統管理員」權限，可在此頁面新增、刪除人員，也可修改人員資

料及匯出檔案。 

1 可在此處透過關鍵字搜尋資料。(圖十六) 

2 所屬學院:透過下拉式選單，選取學院。(圖十六) 

3 所屬系所:透過下拉式選單，選取系所。(圖十六) 

 

16 系統管理→使用者→新增資料 

1 點選處室後點選人員名字，系統會帶入員工編號。(圖十七) 

2 於此處填入基本。若有*字號為必填欄位。(圖十七) 

3 業務單位:在此處勾選業務單位為系統管理員或行政單位，勾選完後即

可擁有所勾選的業務權限。(圖十七) 

 
  

(圖十六) 

(圖十七) 



資料填寫完點選儲存之後，右上方會跳出負責業務。若為系統管理員，點選進

去後會顯示系統管理員的負責業務項目設定。(圖十八)若為行政單位，點選進去

後會顯示行政單位的負責業務項目設定。(圖十九) 

 

 

17 系統管理→信件範本管理 

可以進入修改，寄件信內容。(圖二十) 

 

 

 

 

  

(圖十八) 

(圖十九) 

(圖二十) 



18 系統管理→免評原因 

在這可新增、刪除和編修。(圖二十一) 新增和修改畫面一樣，如圖二十二。 

 
新增畫面:在紅框處填入原因，填寫完後點選儲存即可。有*字號為必填欄位。 

 
19 系統管理→佐證資料設定 

在這可新增、刪除和修改。(圖二十三)新增和修改畫面一樣，如圖二十四。 

 
 

 

 

  

(圖二十一) 

(圖二十二) 

(圖二十三) 



若有*字號為必填欄位。 

1. 來源名稱:填入資料名稱。(圖二十四) 

2. 資料查詢 SQL:在此處填入程式碼。(圖二十四) 

3. 說明:填入資料說明。(圖二十四) 

4. 測試用參數:在這填入學年和教師編號，以做測試資料是否有誤。(圖二十

四) 

5. 上傳證明檔案:在這點選此項目是否需要上傳檔案。(圖二十四) 

 
20 系統管理→佐證資料欄位報表 

1. 匯出 Excel:點選後可以匯出檔案。(圖二十五) 

2. 測試參數:填入學年和教師編號。(圖二十五) 

3. 查詢:點選後可查詢該教師之資料。(圖二十五) 

 

 

 

 

 

  

(圖二十四) 

(圖二十五) 



21 系統管理→行政單位→評鑑設定 

評鑑設定首頁。(圖二十七) 

1. 評鑑時間設定:設定時程。(圖二十七) 

2. 評鑑公告:填寫首頁公告內容。(圖二十八) 

3. 評鑑承辦人:設定院承辦人。(圖二十九) 

4. 當次免評:設定當次免評名單。(圖三十一) 

5. 受評鑑教師名單:此學年度，受評鑑教師名單。(圖三十三) 

 

 評鑑時間設定: 

○1 設定:該學年度，校評鑑開始日期、校評鑑結束日期和計算基準日期。 

  計算計準日期:系統會以此日期為基準去換算年資。(圖二十七) 

○2 開始同步:點選後會同步永久免評教師。(圖二十七) 

 
 

 

 

  

(圖二十六) 

(圖二十七) 



 評鑑公告: 

在紅框處填入公告內容。(圖二十八) 

 

 評鑑承辦人: 

○1 承辦人:在這邊設定各院承辦人。(圖二十九) 

○2 受評鑑教師人數:可在這看見各院受評總人數。(圖二十九) 

○3 評鑑結果:可察看處理進度和通過與不通過人數。(圖二十九) 

○4 進入學院端:點選進入查看各院所評鑑設定。(圖三十) 

 

 

 

 

 

 

  

(圖二十八) 

(圖二十九) 

(圖三十) 



 當次免評: 

此頁面可新增、刪除當次免評人員。(圖三十一) 

 

 免評人員新增頁面: 

在○1 填入教師編號，填入後點選取得資料，會顯示出○2 教師個人資

料，再去○3 點選免評原因。(圖三十二) 有*字號為必填欄位 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(圖三十一) 

(圖三十二) 



 受評鑑教師名單: 

可看見此次評鑑教師，若教師有線上填寫則會出現【 】，可點選進入觀看

教師填寫資料。(圖三十三) 

○1 學院:透過下拉式選單點選院所。(圖三十三) 

○2 系所:透過下拉式選單點選系所。(圖三十三) 

○3 總分:此處可看見各類別總分。(圖三十三) 

 

 

22 系統管理→行政單位→永久免評名單 

此處可看見免評教師，和處理進度，並可新增、刪除及修改。(圖三十四) 

○1 人事室確認:透過下拉式選單選取狀態，直接查詢該狀態教師名單。 

 

 

 

 

 

 

  

(圖三十三) 

(圖三十四) 



 新增、修改畫面: 

有*字號為必填欄位。(圖三十五) 

○1 教師員工編號:填入教師編號後，點選取得資料，會顯示○2 的教師基 

   本資料。(圖三十五) 

 ○3 人事室確認:點選狀態。(圖三十五) 

 ○4 免評原因:點選下拉式選單，點選免評原因。(圖三十五) 

 

23 系統管理→行政單位→教學特優及優良獎 

從此處可看到每學年的教學特優及優良獎的教師名單。(圖三十六) 

此處可新增、刪除及修改人員資料。(圖三十六) 

 

(圖三十五) 

(圖三十六) 



 新增和修改畫面: 

有*字號為必填欄位。(圖三十七) 

○1 教師員工編號:填入教師編號後，點選取得資料，會顯示○2 的教師基 

   本資料。(圖三十七) 

○3 學年度:填入學年。(圖三十七) 

○4 獎項:點選教學特優獎或教學優良獎。(圖三十七) 

○5 獎項名稱:填入獎項名稱。(圖三十七) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(圖三十七) 



三、 後臺畫面-院承辦人員 

24 承辦人員前臺點選 

從前臺登入平臺左下角「承辦人由此登入」，點選進入登入頁面。 

 

25 進入後臺 

進入後臺後，請先以帳號密碼進行登入作業。 

 



26 院承辦首頁 

點選【 】進入系所端。 

 
27 院承辦人員→評鑑設定 

評鑑設定首頁。(圖三十八) 

1 評鑑時間設定:設定時程。(圖三十九) 

2 評鑑公告:填寫公告內容。(圖四十) 

3 評鑑承辦人:可從此處設定系所承辦人。(圖四十) 

4 配分比重設計:設定此次配分百分比。(圖四十一) 

5 受評鑑教師名單:此學年度，受評鑑教師名單。(圖四十二) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(圖三十八) 



 評鑑時間設定: 

設定該學年度，院評鑑開始日期和院評鑑結束日期。(圖三十九) 

 
 

 評鑑公告: 

填寫公告。(圖四十) 

 

 評鑑承辦人: 

○1 承辦人:設定各系所承辦人。(圖四十一) 

○2 受評鑑教師人數:查看各系所受評總人數。(圖四十一) 

○3 評鑑結果:察看處理進度和通過與不通過人數。(圖四十一) 

○4 進入學系所端:進入查看各系所評鑑設定。(圖四十二) 

○5 進入受評清單:點選進入查看已填寫老師之資料、系已填入的評分及寫入

院核定成績。(圖四十三) 

 

 

  

(圖三十九) 

(圖四十) 

(圖四十一) 



 
 輸入評鑑結果: 

點選上方紅框處，可透過下拉式選單點選系所。(圖四十三) 

點選【 】則進入教師自評頁面，進入填寫院審。(圖四十四) 

 

  

(圖四十三) 

(圖四十二) 



 教師自評頁面: 

○1 學院審查結果:全部填寫完後，點選狀態。若需補件，需打補件內

容，會將需補件的教師退給系所，由系所老師去退補件給教師和發送

補件通知信。(圖四十四) 

○2 此處分數為各細項總合的分數。(圖四十四) 

○3 此格為教師自評分數。(圖四十四) 

○4 此格為系評分數。(圖四十四) 

○5學院評分:此白框為學院評分分數。(圖四十四) 

○6 檢視教師自評檔案:點選此處可觀看教師合併的 PDF 檔。(圖四十四) 

 

 

  

(圖四十四) 



 受評鑑教師名單: 

查看此次學院教師有評鑑名單。 紅框處可點選系所篩選。(圖四十五) 

 

28 院承辦人員→評鑑評分表設定 

○1 切換版本:建立版本、刪除版本和編輯名稱。(圖四十六)  

   建立和編輯畫面。(圖四十七) 

○2 :新增分類項目。(圖四十八) 

○3 :新增評鑑項目。(圖四十九) 

○4 :點選進入修改內容。(圖五十) 

 

 

 

 

 

 

  

(圖四十五) 

(圖四十六) 



 建立和編輯畫面: 

填入版本名稱。(圖四十七) 

 

 建立新增分類項目: 

填入分類名稱、序號和最高分數。(圖四十八) 有*字號為必填欄位 

 

 

  

(圖四十七) 

(圖四十八) 



 新增評鑑項目 

填入名稱、序號和最高分數。(圖四十九) 有*字號為必填欄位 

 

 ，修改內容資料 

有*字號為必填欄位 

○1 名稱:修改名稱。(圖五十) 

○2 序號:修改序號。(圖五十) 

○3 最高分數:填選該細項最高分數為多少。(圖五十) 

○4 佐證資料:點選無佐證資料(圖五十一)，有的話(圖五十二至圖五十八)。 

○5 佐證資料名稱:填入佐證資料名稱。(圖五十三) 

○6 佐證資料備註說明:若需備註在此填入。(圖五十四) 

 

(圖四十九) 

(圖五十) 



無需佐證資料(編輯欄畫面如下) 子項目合併提供(編輯欄畫面如下) 

  

 子項目合併提供: 

後臺佐證資料名稱，對應至前臺 

 

 

佐證資料備註說明，對應至前臺 

  
 

 

 

 

 

  

(圖五十一) (圖五十二) 

(圖五十三) 

(圖五十四) 



佐證資料來源: 

第一個選項:「預設項目，範例如下」，對應至前臺 

  

 

第二選項:「資料來源」，在前臺會出現系統抓取的對應資料 

  

第二選項:「資料來源」，有勾選「可自行增加其他項目」的狀況下，在前臺

會有可以讓使用者上傳檔案的欄位 

  

 

 

 

 

 

  

(圖五十五) 

(圖五十七) 

(圖五十六) 



第三選項:「授課資料，系統自動產生格式如下」，對應至前臺 

  

 

29 院承辦人員→佐證資料欄位報表 

○1 匯出 Excel:點選後可以匯出檔案。(圖五十九) 

○2 測試參數:填入學年和教師編號。(圖五十九) 

○3 查詢:點選後可查詢該教師之資料。(圖五十九) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(圖五十九) 

(圖五十八) 



四、 後臺畫面-系承辦人員 

30 承辦人員前臺點選 

從前臺登入平臺左下角「承辦人由此登入」，點選進入登入頁面。 

 

31 進入後臺 

進入後臺後，請先以帳號密碼進行登入作業。 

 



32 系承辦人員→評鑑管理 

評鑑設定首頁。(圖六十) 

1 評鑑時間設定:設定時程。(圖六十一) 

2 評鑑公告:填寫公告內容。(圖六十二) 

3 受評設定:點選受評和繳交方式。(圖六十三) 

4 受評鑑教師名單:此學年度，受評鑑教師名單。(圖六十四) 

 

 評鑑時間設定: 

設定該學年度，系評鑑開始日期和系評鑑結束日期。(圖六十一) 

 

 

 

 

 

  

(圖六十) 

(圖六十一) 



 評鑑公告: 

填寫公告。(圖六十二) 

 
 受評設定: 

在這可點選系上此學期該受評教師。永久免評由校決定。(圖六十三) 

繳交方式:有線上繳交跟紙本繳交。(圖六十三) 

 
 受評鑑教師名單: 

○1 送件時間:可看到每個老師將成績送出的時間。(圖六十四) 

○2 ~○4 為每個教師的自評總分、系評總分和院評總分。(圖六十四) 

點選【 】則進入教師自評頁面，進入填寫系審。(圖六十五) 

 

  

(圖六十二) 

(圖六十三) 

(圖六十四) 



 教師自評頁面: 

○1 教師資料:顯示教師個人資料和狀態。(圖六十五) 

○2 系所審查結果:點選審查後狀態。若需退補件，需打補件內容，點選

送出之後，會再上方處出現寄送補件通知信按鈕，點選按鈕後系統將

會傳送 mail 給老師。(圖六十五) 

○3 學院審查結果:若為學院退補件下來，則會在此處顯示學院審查結

果，再由系承辦人退補件給教師。(圖六十五) 

○4 在此框框內可以看到教師自評分數和系所評分分數。 

○5 此框框處數字為下方填入各細項的總分。 

 

 

 

  

(圖六十五) 



 教師自評頁面: 

○1 在框框處塡入系所評分數。 

○2 檢視教師自評檔案:點選此處可觀看教師合併的 PDF 檔。(圖六十六) 

 
 

33 系承辦人員→佐證資料欄位報表 

○1 匯出 Excel:點選後可以匯出檔案。(圖六十七) 

○2 測試參數:填入學年和教師編號。(圖六十七) 

○3 查詢:點選後可查詢該教師之資料，現視如○4 。(圖六十七) 

 

 

(圖六十七) 

(圖六十六) 


