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1-1  登入及填寫1.計畫基本資料>>計畫人力

step01step01

=>在登入頁面輸入帳號及
密碼後，按下登入
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1-1  登入及填寫1.計畫基本資料>>計畫人力

step02step02

=>點選年度作業計畫
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1-1  登入及填寫1.計畫基本資料>>計畫人力

step03step03

=>進入年度作業規劃頁
面，選取【計畫列表】內
計畫年度
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1-1  登入及填寫1.計畫基本資料>>計畫人力

step04step04

=>點選計畫人力

=>輸入相關資料後，按下
新增

=>新增完畢，點選ok

=>即出現在下方人力列表

(1)

(2)

(3)(4)
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step01step01

=>選擇1.計畫基本資料>>
計畫基本資料

=>依序填寫各項內容
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step02step02

=>計畫共同主持人可用下
拉選取後，點選新增，即
出現在列表中
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step03step03

=>填表人亦可用下拉選
取，選取後會自動出現計
畫人力所填的各項聯絡資
料

=>輸入相關資料後，按儲
存

=>更新完畢，點選ok
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step04step04

=>點選計畫簡介，填妥各
項內容

=>可隨文上傳圖檔（點選
上傳附件，選取圖檔，上
傳成功後，可下載或刪
除，每一項目共可上傳3
個圖檔）

=>輸入相關資料後，按儲
存

=>更新完畢，點選ok
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1-3  填寫2.年度工作重點

step01step01

=>選擇2.年度工作重點

=>依序填寫工作項目、活
動名稱、場次/數量(年度
預定)、單位、開始時
間、結束時間與說明欄位
後，按下新增

=>新增完畢，點選ok

=>該筆資料即出現在[預計]
工作項目列表

(1)

(2)

(3)

(4)
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1-4  填寫3.績效指標

step01step01

=>點選3.績效指標

=>選取績效指標項目，輸
入預期產出及預期效益
後，按下新增

=>新增完畢，點選ok

=>即出現在[預計]績效指標
列表

(1)

(2)

(3)

(4)
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1-5  填寫8.每月工作成果>>工作項目表

step01step01

=>點選8.每月工作成果>>
工作項目表

=>設定年/季/月份

=>輸入各項內容後，點選
新增

=>新增完畢，點選ok

=>即出現在[預計]工作項
目列表

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)
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1-6  填寫8.每月工作成果>>數位化產出

step01step01

=>點選8.每月工作成果>>
數位化產出

=>輸入各項內容

(1)

(2)
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1-6  填寫8.每月工作成果>>數位化產出

step02step02

=>點選新增

=>新增完畢，點選ok

(3)
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1-6  填寫8.每月工作成果>>數位化產出

step03step03

=>即出現在[預計]數位化產
出列表

(4)
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1-7  填寫8.每月工作成果>>年度經費執行說明

step01step01

=>點選8.每月工作成果>>
年度經費執行說明

=>設定年度/年/季/月份

=>輸入各項會計科目預定
值（若無該項會計科目
預定值，請填入
「0」），按下新增

=>新增完畢，點選ok

=>即出現在左方列表，且
系統自動計算本月小計

=>依1、2、3、….、12月
順序填入

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
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1-7  填寫8.每月工作成果>>年度經費執行說明

step02step02

=>總計部分為左方列表所
有月份的經費總計

=>系統自動計算累計分配
額(預定) 

<例>
只輸入1月跟2月，點選一
月或二月，皆可從此部分
瀏覽1月加上2月的總計。
如已輸入12個月，則點選
每個月皆可於此瀏覽12個
月總計。
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1-8  填寫8.每月工作成果>>年度經費執行統計

step01step01

=>點選8.每月工作成果>>
年度經費執行統計

此部分為年度經費執行
說明已填寫的各月經費
加總，不需填寫

(1)
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1-9  輸出報表

step01step01

=>點選報表輸出

=>點選年度作業計畫書、
數位化產出清單(Html)

=>輸出報表，以確認填報
之正確性

(1)

(2)
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