
113年度高教深耕暨基本補助1計畫

教卓行政平臺填報說明會



0 0 填報前注意事項

瀏覽器請使用Chrome 或 IE 9.0(含)以上版本，
以確保系統正常使用。

請先點選暫存鈕，確認已有新增行動方案資料，
再開始填報。
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0 1
行政單位計畫填報



01 登入單一入口服務網，選擇教學卓越中心行政平台

OR
步驟1

步驟2



02 選擇經常門計畫填報，選擇所屬計畫

步驟1 步驟2



03 選擇對應行動方案、指標

 請注意：
為了避免資料流失，請先按下方暫存鍵確認資料已經存入

兩個以上的指標項目請點選+號

1.點選指標所屬行政單位
2.點選指標所屬行政單位
3.下拉行動方案選擇自己負責的面向

步驟2

步驟1



04 填寫方案基本資料

※輸入教職員編號可直接帶出資訊
1.計畫主持人務必為單位主管
2.計畫主持人、聯絡人及經費授權人可
為不同人

3.一個行動方案一個經費授權人

主要為會計系統帳號，有部分教職員有申請兩個
帳號以上，即以尾碼是否有A、B區分

請以KPI名稱為主，填寫執行的方案名稱

行動方案目的及效益(有100字及150字的限制)

步驟1

步驟2

步驟3 步驟4

步驟5

步驟6



05 編列行動方案經費科目

1.選擇要編列科目，如無合適科目，可選擇其他編列所要科目
2.編列單價、數量及選擇單位
3.填寫科目使用說明，以利核對科目是否使用正確。

選取科目為兩個以上請點選+號

請注意：
科目編列基準請依照教育部編列基準表規定來編列。

 請注意：
為了避免資料流失，請先按下方暫存鍵確認資料已經存入

步驟1

步驟2



06 編輯每月辦理活動及欲核銷經費數額

點選月份

選取月份
為兩個月
以上請點
選+號

預訂辦理活動內容 當月預訂核銷經費

 請注意：

1. 務必8月底前整體經費執行率應達50%
10月底前整體經費執行率應達80%

2.行動方案科目編列金額應與每月執行經費數額加總一樣。
3.如經費編列妥當，請按送出鍵。

 請注意：為了避免資料流失，請先按下方暫存鍵確認資料已經存入

步驟1 步驟2 步驟3

步驟4

 切勿將經費執行全擺在
計畫執行的最後幾個月

步驟4
完成後請送出



07 確認行動方案已存檔

點選經常門計畫列表，確認下方是否有行動方案資料，
如有，代表資料有儲存成功，
如無，請先確認瀏覽器是否符合規格。
如仍有問題，可電洽資訊中心高楚鈞，分機2668。

步驟1

步驟2



0 2
院系所計畫填報



01 登入單一入口服務網，選擇教學卓越中心行政平台

OR
步驟1

步驟2



02 選擇經常門計畫填報，選擇所屬計畫

步驟1 步驟2



03 選擇對應行動方案、指標

 請注意：
為了避免資料流失，請先按下方暫存鍵確認資料已經存入

兩個以上的指標項目請點選+號

1.點選指標所屬行政單位
2.點選執行身分別(院系所)
3.下拉行動方案選擇自己負責的面向
4.請確認所有分配之KPI項目都有填報

步驟2

步驟1



04 填寫方案基本資料

※輸入教職員編號可直接帶出資訊
1.計畫主持人務必為單位主管
2.計畫主持人、聯絡人及經費授權人可
為不同人

3.一個行動方案一個經費授權人

主要為會計系統帳號，有部分教職員有申請兩個
帳號以上，即以尾碼是否有A、B區分

請以KPI名稱為主，填寫執行的方案名稱

行動方案目的及效益(有100字及150字的限制)

步驟1

步驟2

步驟3 步驟4

步驟5

步驟6



05 編列行動方案經費科目

1.選擇要編列科目，如無合適科目，可選擇其他編列所要科目
2.編列單價、數量及選擇單位
3.填寫科目使用說明，以利核對科目是否使用正確。

選取科目為兩個以上請點選+號

請注意：
科目編列基準請依照教育部編列基準表規定來編列。

 請注意：
為了避免資料流失，請先按下方暫存鍵確認資料已經存入

步驟2

步驟1



06 編輯每月辦理活動及欲核銷經費數額

點選月份

選取月份
為兩個月
以上請點
選+號

預訂辦理活動內容 當月預訂核銷經費

 請注意：

1. 務必8月底前整體經費執行率應達50%
10月底前整體經費執行率應達80%

2.行動方案科目編列金額應與每月執行經費數額加總一樣。
3.如經費編列妥當，請按送出鍵。

 請注意：為了避免資料流失，請先按下方暫存鍵確認資料已經存入

步驟1 步驟2 步驟3

步驟4

 切勿將經費執行全擺在
計畫執行的最後幾個月

步驟4
完成後請送出
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點選經常門計畫列表，確認下方是否有行動方案資料，
如有，代表資料有儲存成功，
如無，請先確認瀏覽器是否符合規格。
如仍有問題，可電洽資訊中心高楚鈞，分機2668。

步驟1

步驟2

確認行動方案已存檔



07
注意事項

請各單位確認
每一面向指標皆有填列行動方案

請勿重複編列目的跟效益



經費確定編列完成後

請記得送出
再送核銷申請單

不需再列印紙本
核章

08
注意事項



0 3
其他相關注意事項



擬請各行政單位及系所配合

日期 工作項目
3月15日 平台填報說明會

即日起-3月29日 請上教卓平台填報行動方案

註：請各系所於時程內上平台填報行動方案，送核銷時請加入行動方案編號
並請先加會教卓中心

22

填報的重要期程

1.經費已授權50% (待教育部核撥第二-三期款再補撥)
2.含指導大專生專題研究計畫獎勵/鼓勵專題研究計畫



【行動方案編號－科目－用途說明（精要說明）】
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例：18025－鐘點費－聘請王曉明老師擔任4/25 XX講座講師

若同時有兩種科目請註明，鐘點費(4000)、補充保
費(53)，聘請王曉明老師4/25XX講座講師

例：18025－鐘點費、補充保費－聘請王曉明老師擔任4/25 
XX講座講師

核銷注意事項
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核銷注意事項
1. 若有購買 / 租賃資訊軟體需求，如： Adobe 、
AutoCAD…請統一向資訊中心確認，勿重覆購買。

2.若有拍攝影片需求，可先洽詢並委請資訊中心-媒體
服務組拍攝

3.指標如為活動性質，因係勞務型兼任助理，請勿以學術
型研究獎助金支應，以規避勞健保等費用。

例：辦理全國校長會議，需要5名學生協助當日活動，應用兼任助理聘任。確
實聘僱如活動有工傷才有辦法申請理賠，如未確實聘僱除工傷無法理賠外亦可
能受檢舉而被罰款。

 注意：請依「大專校院高等教育深耕計畫經費使用原則」辦理
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核銷注意事項
4.請將經費以用於「在校學生及教師」為主，而需完成
指標項目如聘請業師精進學生學習，不受前項限制。

5.雜支上限6%

6.研究獎助學金每月最高5,000元(對象-研究生以上)

7.設計完稿費-海報每張最高3,000元

 注意：請依「大專校院高等教育深耕計畫經費使用原則」辦理
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因係教育部補助款項，與計畫無直接關聯性或基本設施(辦公室用
品、螢幕掛架、保護貼 /套、免洗餐具、衛生紙、垃圾袋、購物袋、
檯燈、螢幕、鍵盤、滑鼠、讀卡機、個人印章) ，請用校務基金支
應。

活動所需設備用品，如擴音機、硬碟等(類資本門)
活動用品請先洽詢所屬院系所借用。

燈管損耗、設備維護

用計畫經費辦理義賣、公益活動及其他收費活動，
本經費屬教育部補助款，使用於辦理義賣、公益活動及收費活動
較不洽當。

注意事項-無法支應項目

 注意：請依「大專校院高等教育深耕計畫經費使用原則」辦理

×

×
×
×
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活動所需簡報衍生設計完稿費，如說明會.活動.演講所需簡報的
美化。

膳費無法支應：
★既定講習授課、工作坊、例行性會議
例：○○老師正常授課超過用餐時間。
★活動籌備
例：○○系辦理○○活動，活動前兩個月每周三18~22召開籌
備會議，無法支應膳費。

招生活動衍生項目
(宣導品、賀 OOO 通過 XXX 海報、鐘點費、國內差旅費、雜支、
租車費、膳費) 

 請注意：
請依「大專校院高等教育深耕計畫經費使用原則」辦理

×
×

×

注意事項-無法支應項目
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屬於個人性支出(例如年費、個人實驗室支出)
如：OO老師參加某協會所需年費、個人實驗/研究室支出，
教師發表論文衍生之相關費用(如：論文刊登費、潤稿費、譯
稿費…等)。

書籍請透過圖書館推薦書籍購買。

校外推撥宣傳：本計畫補助款主要是用於學生學習、
輔導、國際交流及提升學生學習成效，數位推播費屬對外宣傳
廣告費用故不適用。

各式門票.清潔費
如：遊樂園.觀光工廠.景點.古蹟.展覽.動物園…等，所需門票或
清潔費。

 請注意：
請依「大專校院高等教育深耕計畫經費使用原則」辦理

×

×
×

×

注意事項-無法支應項目
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常見問題

Q1：實踐課程獎助學金
答：學生實踐課程學習激勵要點已於111年2月22日110學年度

第6次行政會議審議通過廢止。

Q2：平台找不到要編列的科目，怎麼辦?
答：請先確認要編列的科目是符合計畫使用後，請於科目下拉選

單中選擇「其他」，並填寫科目名稱，及編列單價數量。

Q3：單價、數量及單位，要怎麼寫？
答：如「教育部經費編列基準表」有明確單價，請先依照標準編

列。如鐘點費(校外人士)：$2,000/時，數量及單位請依照
實際需求編列並填寫清楚，盡量避免填寫「一式」。
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Q4：為什麼我填報後存檔，結果要修正時找不到所填行動方案?
答：(1)填報時，請盡量使用Chrome瀏覽器，並請先按暫存確定

有取號成功再開始編輯。
(2)已存檔的行動方案，請登入教卓中心行政平台後，選擇
「教育部補助計畫」→「經常門計畫列表」。

Q5：平台中找不到對應的行動方案？
答：院系所請致電各院專員，行政單位請致電教卓中心，聯絡諮

詢詳見末頁。

Q6：哪些科目需要提列補充保費(2.11%)?
答：鐘點費、出席費、諮詢費、指導費、設計完稿費、兼任助理

費(日聘) …..等。

常見問題
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常見問題

Q7：關於編列兼任助理費/工作費需要哪些機關負擔?
答：可參考下表或至人事室兼任助理專區，下載「勞健保保費計
算及對照表」，依據薪資級距計算機關負擔費用。
日聘(≦47小時) /月聘(48~160小時)

https://aex.yuntech.edu.tw/index.php/2022-12-03-00-10-46
https://aex.yuntech.edu.tw/images/11_Rule/13_Insurance_Pensions(Worker)/(%E5%8B%9E%E5%81%A5%E4%BF%9D%E4%BF%9D%E8%B2%BB%E8%A8%88%E7%AE%97%E5%8F%8A%E5%B0%8D%E7%85%A7%E8%A1%A8_113%E5%B9%B41%E6%9C%88).xls
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聯絡資訊

• 工程學院→陳宜湘分機4008

• 管理學院→張瑞文分機5003

• 設計學院→張喬雅分機6010

• 人文學院→楊玫蘭分機3003

• 未來學院→陳應心分機7189

• 資訊中心→高楚鈞分機2668

• 教卓中心→李佳憶分機2254

• 社會實踐中心→張世良分機2484
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說明會簡報下載處

https://reurl.cc/dL4548

•教學卓越中心網站-資料下載



Thank you for listening.

113年末請大家參與高教成果展
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