
校務基本資料庫填報說明
1、填報分工表
臺北城市科技大學「技專院校校務基本資料庫」填報分工表
	工作項目
	說明
	負責單位

	1. 整體協調
	1. 初擬各表冊填報單位，於行政會議中確認。
2. 初擬各表冊填報時程，於行政會議中確認。
3. 管控整體資料庫填報時程。
4. 協助填報事項之協調。
5. 其他未盡事宜之協調與規劃。
	秘書室

	2.書面來函處理與例行報部發函事宜
	1. 處理各項基本資料庫相關書面來函。
2. 進行例行資料庫填報發函事宜。
	人事室

	3.資料庫系統管理
	1. 統籌資料庫系統管理整體事宜。
2. 舉辦本校資料庫填報講習並回報教育部。
3. 傳達各項基本資料庫相關系統互動資訊。
4. 發展本校輔助填報系統。
5. 列印例行資料庫填報書面資料。
	電算中心

	4. 資料庫填報
	1. 資料庫教學單位設定之確認
	教務處

	
	2. 資料庫行政單位設定之確認
	人事室

	
	3. 各表冊填報事宜
	各表冊權責行政單位

	
	4. 配合各表冊填報事宜
	各系/相關行政單位

	5. 已填報資料庫資料修正
	1. 各表冊「已填報資料庫資料修正」資料準備。
	各表冊權責行政單位

	
	2. 依本校規劃時程由各表冊權責行政單位於行政會議提案說明。
	各表冊權責行政單位

	
	3. 確認本校報部修正資料內容。
	行政會議

	
	4. 確認本校統一發函進行資料修正之負責單位（原則上由修正資料最多表冊相應之行政單位負責）
	行政會議

	
	5. 本校統一發函進行資料修正
	行政會議決定之發函單位


2、填報流程與執行狀況(以100學年度第一學期為例) 
100學年度第一學期 臺北城市科技大學校務基本資料庫填報流程管制表(101/3/9祕書室製表)
	教育部時程：1. 3/1~4/30：開放學校填表作業； 2. 4/2~4/30：開放學校表14系列填表及瀏覽確認作業；3. 5/1~5/3：完全關閉系統，匯整資料輸出；4. 5/3~5/15：開放學校下載暨寄送表冊(但不開放學校填表) 5. 6/11～6/13：開放學校申請修正當期資料及歷史資料；6. 6/14~6/20開放學校修正當期及歷史資料(含瀏覽修正前後對照表，僅限學校於6/11~6/13提出申請修正之表冊)；7. 6/21～6/25開放學校列印暨函文當期及歷史修正資料至資料庫及應用單位。

	項次
	工作項目
	執行狀況
（黑：已完成；藍色：進行中；紅：延遲） 
	完成
期限
	完成
日期
	目前
狀態

	1
	2/17本校派代表至台中烏日參加填報說明會。
	1. 本校已於2/17由研發處、人事室、電算中心、秘書室各派1名組長參加。
2. 秘書室已於 2/21 將填表說明會表手冊、說明會簡報等電子檔e-mail給各單位參考，並同時將相關資料公告於本校秘書室網頁。
	2/21
	2/21
	已完成

	2
	2/29舉辦校內填報說明會
	已於2/29行政會議中完成校內填報說明會，並確認填報時程與新增表冊填報權責歸屬。
	2/29
	2/29
	已完成

	3
	請電算中心於3/12前將本校辦理校內研習狀況上傳至基本資料庫系統（免備文報部）。
	電算中心已於3/7將校內說明會相關資料上傳至系統。
	3/12
	3/7
	已完成

	4
	各單位先期準備作業(2/20~3/9請各單位先期審閱表冊資料) 。
	各單位已完成表冊資料先期審閱。
	3/9
	3/9
	已完成

	5
	請電算中心於3/2前先派送人事室之帳號/密碼。
	電算中心已於3/1將帳號密碼派送至人事室。
	3/2
	3/1
	已完成

	6
	請人事室於3/10前完成表1-1及表1-14之登錄，以利各單位3/12起之填報作業。
	人事室已於3/9完成表1-1及表1-14之登錄。
	3/10
	3/9
	已完成

	7
	請電算中心於3/10前完成系統設定及單位設定。(單位設定部分請教務處協助確認教學單位，人事室協助確認行政單位，相應權責單位均需具登錄權限。)
	
	3/10
	
	

	8
	3/12~3/30本校開放系統，權責單位3/12起進行資料填報及佐證資料準備與初核作業
	
	3/30
	
	

	9
	4/2關閉教學單位填報權限，進行第一次列印複核(權責單位執行)。
	
	4/2
	
	

	10
	4/3~4/10：填報資料修正(4/3~4/10本校再次開放系統)。
	
	4/10
	
	

	11
	4/11關閉教學單位填報權限，進行第二次列印查核(權責單位執行)。
	
	4/11
	
	

	12
	4/12~4/15：填報資料修正(4/12~4/15本校開放權責行政單位登錄）。
	
	4/15
	
	

	13
	4/16全校關閉系統，進行第三次列印查核(權責單位執行)
	
	4/16
	
	

	14
	4/17~4/20：填報資料修正(4/17~4/20本校開放權責行政單位登錄）。
	
	4/20
	
	

	15
	權責單位登錄資料最終修正。
各權責行政單位需於4/23下班前完成所負責表冊之"校務資料庫登錄狀況彙整表"，請繳交紙本一份至秘書室，秘書室彙整後呈 校長核閱)     
	
	4/23
	
	

	16
	雲科大4/30系統關閉登錄資料權限(本校無法再修正資料)
	
	4/30
	
	

	17
	電算中心5/3起列印全校登錄資料(相關權責主管需簽名確認)，並由人事室處理發文報部事宜。
	
	5/15
	
	

	18
	受理各單位於行政會議提案申報修正當期及歷史資料（請依教育部規定格式進行提案）
	
	5/14
	
	

	注意事項:
a.

權責單位中之填報單位與複核單位對負責項次之作業需完全負責
b.

若有填報問題, 統一由複核單位彙整後向雲科大詢問
c. 

填報單位需配合複核單位進行資料登錄及準備相應佐證資料
d.

複核單位需輔導填報單位進行資料登錄及準備相應佐證資料
e.

填報單位配合複核單位繳交或自行保管佐證資料
f.
佐證資料型式及總表由複核單位決定 (各項佐證資料均需由填報單位製作總表)



