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2-1  填寫實際作業進度

時間軸操作說明：時間軸操作說明：

=>舉例來說，若計畫執行期間自2008/03/01至2009/07/31(跨年)

97年第二季季報告

月報告

97年第三季季報告

月報告

97年第四季季報告

月報告

97年第一季季報告

月報告

月報告

98年第一季季報告

月報告

98年第二季季報告

月報告

期末報告

按
下
98
年
按
鈕
，
即
切
換
至
98
年
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2-1  填寫實際作業進度

月報告填報項目：月報告填報項目：

=> 8.每月工作成果>> 工作項目表(工作進度查核點)

數位化產出

年度經費執行說明

年度經費執行統計
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2-1  填寫實際作業進度

季報告填報項目：季報告填報項目：

=> 2.年度工作重點

=> 3.績效指標

=> 4.成果效益

=> 7.檢討與展望
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2-1  填寫實際作業進度

期末報告填報項目：期末報告填報項目：

=> 2.年度工作重點

=> 3.績效指標

=> 4.成果效益

=> 5.與相關計畫之配合

=> 6.後續工作構想之重點

=> 7.檢討與展望
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2-1  填寫實際作業進度

填報項目填報項目 填寫說明填寫說明

月報告月報告

=> 8.每月工作成果>>工作項目表(工作進度查核點)
數位化產出
年度經費執行說明
年度經費執行統計

工作項目表工作項目表、年度經費執行說明年度經費執行說明
請依單月實際作業情形填報
數位化產出數位化產出
當月實際數量/筆數，請勿人工累計，若無法區分每月產出
，請直接將當季產出填入至3、6、9、12月

季報告季報告 期末報告期末報告

=> 7.檢討與展望 => 7.檢討與展望

年度工作重點年度工作重點、績效指標績效指標、成果效益、檢討與展望成果效益、檢討與展望

皆為每季獨立的資料，當季填寫的內容不會匯入下一季

故若為：

第一季請填入 1～ 3月成果

第二季請填入 1～ 6月成果

第三季請填入 1～ 9月成果

第四季請填入 1～ 12月成果

＊ 8.每月工作成果>>
執行進度落後之原因
經費執行率未達90%之原因

＊ 8.每月工作成果>>
執行進度落後之原因
經費執行率未達90%之原因

為說明計畫之實際執行情形與預期工作之差異分析，故若
工作進度落後或經費執行率未達90%者，須填寫說明原因

=> 2.年度工作重點 => 2.年度工作重點

=> 3.績效指標 => 3.績效指標

=> 4.成果效益

=> 5.與相關計畫之配合

=> 6.後續工作構想之重點

=>附錄1、2 填報附錄資料

=> 4.成果效益

=>附錄1、2
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2-1  填寫實際作業進度

step01step01

=>在登入頁面輸入帳號及
密碼後，按下登入
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step02step02

=>點選實際作業進度

=>若已在年度作業規劃頁
面，可點選左上方切換作
業項目

2-1  填寫實際作業進度
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step03step03

=>進入實際作業進度頁面
後，選取【計畫列表】
內計畫年度，依據填報
季別由時間軸點選月報
告、季報告或期末報告

2-1  填寫實際作業進度
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2-2  修改1.計畫基本資料

step01step01

=>計畫基本資料除計畫起
迄時間外，於計畫執行
期間內修改，即同步更
新於年度作業計畫頁面
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2-3  填寫月報告

step01step01

=>進入實際作業進度後，
點選月份（如圖示點選
1月，即進入1月的月報
告填寫）

=>若點選時間不在計畫執
行期間內，系統會發出
提醒
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step01step01

=>點選8.每月工作成果>>
工作項目表

=>自[預計]工作項目列
表，點選工作項目

=>填入實際進度累計、實
際時間、實際執行狀態
及實際辦理情形

=>按下新增按鈕
新增完畢，ok！

=>該筆即新增至[實際]工
作項目列表

2-3-1  填寫月報告8.每月工作成果>>工作項目表
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step02step02

=>若欲修改[實際]工作項
目列表內該筆資料

=>點選後，修改實際進度
累計、實際時間、實際
執行狀態及實際辦理情
形欄位內容

=>按下儲存按鈕
更新完畢，ok！

2-3-1  填寫月報告8.每月工作成果>>工作項目表
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step03step03

※當月新增本年度未規劃
但已執行之工作項目

=>按下清除按鈕，清空所
有欄位內容

=>填入工作項目、實際進
度累計、查核點名稱、
實際時間、實際執行狀
態及實際辦理情形

=>按下新增按鈕
新增完畢，ok！

=>該筆即新增至[實際]工
作項目列表

2-3-1  填寫月報告8.每月工作成果>>工作項目表
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step04step04

=>切換時間軸，繼續填報
該季其他月份（如2、3
月）

2-3-1  填寫月報告8.每月工作成果>>工作項目表
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step01step01

=>點選8.每月工作成果>>
數位化產出

=>自[預計]數位化產出列
表，點選資料群 / 物件

=>填入當月實際數量、當
月實際筆數、實際匯入
數位化產出筆數及實際
匯入後設資料筆數等5
個欄位，或各備註欄位

※當月實際數量/筆數，請
勿人工累計，若無法區
分每月產出，請直接將
當季產出填入至3、6、
9、12月

2-3-2  填寫月報告8.每月工作成果>>數位化產出
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step02step02

=>按下新增按鈕，
新增完畢，ok！

=>該筆即新增至[實際]數
位化產出

2-3-2  填寫月報告8.每月工作成果>>數位化產出
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step03step03

※當月新增本年度未規劃
但已數位化之物件

=>按下清除按鈕

=>填入各項欄位內容後
（有關年度預定數量/筆
數、預計匯入數位化產
出/後設資料筆數等5個
欄位，因無年度預定
值，故填入0）

2-3-2  填寫月報告8.每月工作成果>>數位化產出
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step04step04

※當月新增本年度未規劃
但已數位化之物件

=>按下新增按鈕
新增完畢，ok！

=>該筆即新增至[實際]數
位化產出

2-3-2  填寫月報告8.每月工作成果>>數位化產出

(2)
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step05step05

=>切換時間軸，繼續填報
該季其他月份（如2、3
月）

2-3-2  填寫月報告8.每月工作成果>>數位化產出
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step01step01

=>點選8.每月工作成果>>
年度經費執行說明

=>自目前已新增月份列表
點選月份

=>填入當月各項實際支出

=>按下儲存按鈕
更新完畢，ok！

=>切換時間軸，繼續填報
該季其他月份（如2、3
月）

2-3-3  填寫月報告8.每月工作成果>>年度經費執行說明
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2-4  填寫季報告

step01step01

=>切換至該季＜季報告＞
（如第一季）
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2-4-1  填寫季報告2.年度工作重點>>年度工作成果

step01step01

=>點選2.年度工作重點>>
年度工作成果

=>自[預計]工作項目列
表，點選工作項目

=>填入場次/數量(實際累
計)、實際執行說明

=>按下新增按鈕
新增完畢，ok！

=>該筆即新增至[實際]工
作項目列表

※第一季
請填入1~3月工作成果
第二季
請填入1~6月工作成果
第三季
請填入1~9月工作成果
第四季
請填入1~12月工作成果
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2-4-1  填寫季報告2.年度工作重點>>年度工作成果

step02step02

※當季新增本年度未規劃
但已執行之工作項目

=>按下清除按鈕，清空所
有欄位內容

=>除場次/數量(年度預
定)、說明外，填入各
項欄位

=>按下新增按鈕
新增完畢，ok！

=>該筆即新增至[實際]工
作項目列表
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2-4-1  填寫季報告2.年度工作重點>>年度工作成果

step03step03

※複製功能：選取前一季
單筆或多筆工作項目
（按下Ctrl / Shift
鍵），按下複製按鈕，
即可複製為當季年度工
作成果，複製完成後，
游標停留在此筆資料，
以利使用者進行編修

=>可自[實際]工作項目列
表，點選前一季工作項
目項目

=>按下複製按鈕，即可複
製成第二季工作項目
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2-4-1  填寫季報告2.年度工作重點>>年度工作成果

step04step04

※複製功能：選取前一季
單筆或多筆工作項目
（按下Ctrl / Shift
鍵），按下複製按鈕，
即可複製為當季年度工
作成果，複製完成後，
游標停留在此筆資料，
以利使用者進行編修

=>點選此筆工作項目

=>修改場次/數量(實際累
計)、實際執行說明

=>按下儲存按鈕
更新完畢，ok！
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2-4-2  填寫季報告>>3.績效指標

step01step01

=>點選3.績效指標

=>自[預計]績效指標列
表，點選績效指標項目

=>填入初級產出、實際效
益、重大突破

=>按下新增按鈕
新增完畢，ok！

=>該筆即新增至 [實際]績
效指標列表
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step02step02

※當季新增本年度未規劃
但已產出之績效指標

=>按下清除按鈕，清空所
有欄位內容

=>填入績效指標項目、初
級產出、實際效益、重
大突破

=>按下新增按鈕
新增完畢，ok！

=>該筆即新增至[實際]績
效指標列表

2-4-2  填寫季報告>>3.績效指標

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(4)

(2)

(3)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/


28

2-4-2  填寫季報告>>3.績效指標

step03step03

※複製功能：選取前一季
單筆或多筆績效指標
（按下Ctrl / Shift
鍵），按下複製按鈕，
即可複製為當季績效指
標，複製完成後，游標
停留在此筆資料，以利
使用者進行編修

=>可自[實際]績效指標列
表，點選前一季績效指
標項目

=>按下複製按鈕，即可複
製成第二季績效指標項
目
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2-4-2  填寫季報告>>3.績效指標

step04step04

※複製功能：選取前一季
單筆或多筆績效指標
（按下Ctrl / Shift
鍵），按下複製按鈕，
即可複製為當季績效指
標，複製完成後，游標
停留在此筆資料，以利
使用者進行編修

=>點選此筆績效指標項目

=>修改初級產出、實際效
益、重大突破內容

=>按下儲存按鈕
更新完畢，ok！

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(5)

(3)

(4)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-4-3  填寫季報告>>4.成果效益

step01step01

=>點選4.成果效益

=>填寫成果效益

=>按下儲存
更新完畢，ok！

※第一季
請填入1~3月成果
第二季
請填入1~6月成果
第三季
請填入1~9月成果
第四季
請填入1~12月成果

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(2)

(3)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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step01step01

=>點選7.檢討與展望

=>填寫檢討（目前所遭遇
之困難與因應對策）

=>按下儲存按鈕
更新完畢，ok！

2-4-4  填寫季報告>>7.檢討與展望

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(2)

(3)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-4-5  填寫季報告8.每月工作成果>>執行進度落後之原因

step01step01

※如果工作執行進度未達
預定進度，請在此項說
明原因

=>點選8.每月工作成果>>
工作項目表

=>於[實際]工作項目列表
下方，點選總進度表

=>填寫『執行進度落後之
原因』

=>按下儲存按鈕後，關閉

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(2)

(4)

(3)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-4-6  填寫季報告8.每月工作成果>>經費執行率未達90%之原因

step01step01

※如果經費執行率未達
90%者，請在此項說明
原因

=>點選8.每月工作成果>>
年度經費執行統計

=>於達成率下方，填寫
『請說明執行率未達
90%之原因』

=>按下儲存按鈕
更新完畢，ok！

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度

(1)

(2)

(3)
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2-4-7  瀏覽季報告>>8.每月工作成果

說明：說明：8.每月工作成果提供＜月報告＞填報；於＜季報告＞僅供瀏覽，若欲修改，請返回各月報告進行更改

相關操作步驟請見 p.11～p.14

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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step01step01

=>點選季報告之報表輸出

=>點選第一季季報告、數
位化產出清單(Html)

=>輸出報表，以確認填報
之正確性

2-4-8  輸出季報告

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(2)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-5  填寫期末報告

step01step01

=>切換至＜期末報告＞

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-5-1  填寫期末報告 2.年度工作重點 3.績效指標 4.成果效益

說明：說明：期末報告之年度工作重點 (見p.22～p.25)、績效指標(見p.26～p.29)、成果效益(見p.30)填寫方式同季報告，

此處不再贅述

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-5-2  填寫期末報告>>5.與相關計畫之配合

step01step01

=>點選5.與相關計畫之配
合

=>填寫各項內容（可隨文
上傳附件）

=>按下儲存按鈕
更新完畢，ok！

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(2)

(3)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-5-3  填寫期末報告>>6.後續工作構想之重點

step01step01

=>點選6.後續工作構想之
重點

=>填寫內容（可隨文上傳
附件）

=>按下儲存按鈕
更新完畢，ok！

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(2)

(3)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-5-4  填寫期末報告>>7.檢討與展望

說明：說明：期末報告之檢討與展望(見p.31)填寫方式同季報告，此處不再贅述

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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step01step01

=>點選期末報告之報表輸
出

=>點選期末報告、數位化
產出清單(Html)

=>輸出報表，以確認填報
之正確性

2-5-5  輸出期末報告

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(2)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-6  填寫附錄

step01step01

=>點選附錄1或附錄2，選
擇填寫附錄項目（於計
畫執行期間皆可編輯附
錄項目）

=>輸入資料

=>按下新增按鈕
更新完畢，ok！

=>該筆即新增至左方列表

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(2)

(3)

(4)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-6  填寫附錄

step02step02

=>若欲修改已建立之附
錄，點選該筆附錄資料

=>修改內容

=>按下儲存按鈕
更新完畢，ok！

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1) (2)

(3)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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2-6  填寫附錄

step03step03

=>若欲輸出附錄檔，請直
接於下方點選產生報表

=>選擇存檔位置

=>以Excel開啟

第二章第二章 填寫實際作業進度填寫實際作業進度
http://management.ndap.org.tw/

(1)

(2)

http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
http://management.ndap.org.tw/
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