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一、 系統登入 

1.1連線並登入校務行政入口網 

 

1.2 點選並進入校務行政追蹤管理系統 
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1.3 無法登入常見問題 

(1)密碼大小寫錯誤 

密碼有區分大小寫，請檢查是否按下鍵盤上的[CapsLock]鍵，再次輸入密

碼。 

(2) 依然無法登入及忘記密碼 

請撥 3737資訊中心服務臺，協助確認帳號狀態。 
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二、 主控台功能介紹 

個人主控台將會分成三個部分進行說明，分別為上側功能區域、主要操作區域、左

側功能選單。 

 

 

2.1.上側功能區域 

 

(1) 點選系統標題區塊跳回個人主控台首頁。 

(2) 右上角選單點開之後可以進行以下操作: 

a. 點選[個人主控台]可以跳回個人主控台首頁 

b. 點選[登出]即登出系統。 

 

2.2.主要操作區域 

主要操作區域有四個區塊，以下會依左上、右上、左下、右下順序針對每個區

塊說明它的用法。 
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2.2.1 待辦事項 

 

(1) 如果同時有被列管工程和行政的待辦事項，系統會自動分開顯示，如上

圖所示。平時只被列管工程或行政案件，則待辦事項只會顯示工程或行政其

中一種待辦事項。 

(2) 選擇其中一個超連結點選進行管考的操作，詳細操作請參考後面相關章

節。 

 

2.2.2 案件查詢 
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2.2.3 公告事項 

查看系統的公告事項，系統上線後將會放上教育訓練講義、系統操作手冊、

APP安裝檔提供各位使用者下載使用。 
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2.2.4 案件進度狀態比率 

查看列管案件進度正常、超前、落後的比例。秘書或單位主管可以看到一級

單位以下被列管案件的進度比例。 

點選文字正常、超前、落後可以看到狀態的案件 
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                          顯示超前列管案件 
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2.3.左側選單功能選單 

2.3.1 進度填報 

 

(1)點選左側[進度填報]圖示。 

 

(2)以下針對上圖進行說明: 

1. 案件切換按鈕: 點選按鈕可以切換工程或行政案件列表。 

2. [執行情形彙整表]按鈕: 點選後可印出全部案件的執行情形報表。 

3. 查看案件連結: 可查看案件基本資料。 

4. 預定進度: 系統依照公式計算案件目前應該預計到達的進度。 

5. 實際進度: 系統根據承辦人填報的實際進度換算該案件的總進度。 

6. 進度狀態: 顯示該案件進度是正常、落後、超前。 

7. 填報狀態: 顯示該案件是否已經完成填報。 
 

2.3.2 會議決議 

顯示歷次會議決議。 
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(1)點選左側[會議決議]圖示。 

 

(2) 以下針對上圖進行說明: 

1. 案件切換按鈕: 點選按鈕可以切換工程或行政案件列表。 

2. [歷程]按鈕: 點選後在最下方顯示該案件的會議決議歷程。 

 

2.3.3 統計圖表 

顯示三種案件分析圖表。 

 

(1)點選左側[統計圖表]圖示。 
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(2) 以下針對上圖進行說明: 

1. 進度狀態統計圖:  

此區域會顯示全校單位的案件進度統計。 

 

i. 案件狀態顏色: 落後為紅色、正常為綠色、超前為藍色。 

ii. 提示氣球: 滑鼠移到區塊上方，會顯示該單位某狀態案件數。 

iii. 橫向座標: 代表單位。 

iv. 直向座標: 代表各單位被列管案件數。 

2. 個人歷年列管案件統計圖:  

此區域會顯示個人歷年被列管案件統計。 
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i. 提示氣球: 滑鼠移到區塊上方，會顯示該年度或工程案件數。 

ii. 直向座標: 代表該年度被列管案件數。 

iii. 橫向座標: 代表有被列管的年度。 

3. 單位歷年列管案件統計圖: 

此區域會顯示自己所屬一級單位的被列管案件統計。 

 

i. 提示氣球: 滑鼠移到區塊上方，會顯示該年度或工程案件數。 

ii. 直向座標: 代表有被列管的年度。 

iii. 橫向座標: 代表該年度被列管案件數。 

 

2.3.4 案件查詢 
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(1) 點選左側[案件查詢]圖示。 

(2) 進入功能後，下方預設列出個人被列管案件。詳細操作步驟請參考上

圖。 

(3) 查詢結果裡，可以下載案件之執行情形表。 

 

 

 

2.3.5 填報提醒 

本功能提供以行事曆方式列出每天的重要事項。 
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(1)點選左側[填報提醒]圖示。 

 
(2) 進入功能後，將會看到行事曆及重要事項。以下將會說明各顏色代表的

事項: 

 

i. 當天日期以黃底標示。 

ii. 工程案件填報期間以橘色標示，點選後可以直接填報工程案件。 
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iii. 行政案件填報期間以綠色標示，點選後可以直接填報行政案件。 

iv. 案件階段預定期程到期日以紅色標示。 

 
i. 行政會議日期以藍色標示。 

ii. 工程會議日期以紫色標示。 
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三、 指派案件 

秘書收到系統發出指派案件的 Email，進入系統進行案件指派的動作。 

3.1.進入指派作業 

     

(1) 點選案件指派的代辦事項(如左圖)或是點選左側[指派作業圖示]如右圖。 

 

(2) 點選[指派]，進行指派承辦人員。 
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3.2.進行案件指派 
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四、 確認案件並印出執行情形 

 

4.1. 查看進度狀態及填報狀況 

在案件列表可查看預定進度、實際進度、進度狀態、填報狀態…等資訊。 

4.2. 查看案件資料 
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(1) 點選案件連結，顯示案件內容。 

(2) 點選上方的頁籤查看案件的相關資料。 

4.3.印出執行情形表(工程) 

 

 

(1) 點選[執行情形表]，電腦會下載 word檔的報表。 

(2) 點開下載的執行情形表，如第二張圖所示。 

 

4.4.印出執行情形彙整表(工程) 
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(1) 點選[執行情形彙整表]，電腦會下載 word檔的報表。 

(2) 點開下載的執行情形彙整表，如第二張圖所示。 

 

4.5.印出執行情形表(行政) 

  

(1) 點選[執行情形表]，電腦會下載 word檔的報表。 

(2) 點開下載的執行情形表，如右圖所示。 
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4.6.印出執行情形彙整表(行政) 

 

 

(1) 點選[執行情形彙整表]，電腦會下載 word檔的報表。 

(2) 點開下載的執行情形彙整表，如第二張圖所示。 

 
 

五、 自評作業(每年一月) 

在每年一月會實施承辦人自評。 

5.1.進入自評作業 

進入每年一月自評期間，待辦事項會自動列出自評事項。請點選連結進入。 
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5.2.選擇要自評的案件 

在案件列表選擇要自評的工作項目，點選[修改]。 

 

 

5.3.進行自評 

在自評之前可以點選上方的頁籤確認案件內容，增加自評的判斷依據。 
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(1) 選擇要自評的年度。 

(2) 依照實際情形自我評分，並填入執行概況。 

(3) 填完後點選[存檔]，自評資料完成儲存。 

 

5.4.填入實際分年目標 

 

(1) 自評完存檔後，點選[分年目標]頁籤。 

(2) 依年度填入實際分年目標。 

(3) 填完後點選[存檔]，實際分年目標完成儲存。 
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六、 主管考核作業(每年 2月) 

在每年二月會實施主管考核。 

6.1. 進入考核作業 

進入每年二月考核期間，待辦事項會自動列出考核事項。請點選連結進入。 

 

 

6.2. 選擇要考核的案件 

在案件列表選擇要考核的工作項目，點選[修改]。 

 

 

6.3. 進行考核 

在考核之前可以點選上方的頁籤確認案件內容，增加考核的判斷依據。尤其點

選[承辦人自評]可查看自評情形。 
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(1) 考核之前可以點選相關頁籤查看自評資料。 

(2) 選擇要考核的年度。 

(3) 依照實際情形進行考核，並填入執行概況。 

(4) 填完後點選[存檔]，考核資料完成儲存。 

 
(1) 考核期間，自動列出考核事項。點選連結進行考核。 
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(2) 選擇要考核的工作項目，點選[修改]。 

 
(3) 考核之前可以點選相關頁籤查看自評資料。 

(4) 選擇要考核的年度。 

(5) 依照實際情形進行考核，並填入執行概況。 

(6) 填完後點選[存檔]，考核資料完成儲存。 
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七、 APP 安裝及操作說明(Android) 

系統提供 APP版本方便承辦人進行填報、案件查詢…等操作。 

 

7.1安裝說明 

1. 手機點選[設定]->[安全性]  
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2. 點選[不明的來源]->提示訊息按下[確定] 

3. 開啟校務行政追蹤管理系統，掃描 QRcode 
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4. 行動設備會顯示 APP下載頁面，點選圖示下載 

 

5. 點選下載完成訊息，或是至下載目錄執行校務行政管理系統.apk 
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6. 顯示安裝說明，點選[安裝]按鈕 
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7.2.APP功能介紹 

7.2.1.登入 

 

(1) 輸入校務行政入口網使用的帳號、密碼。 

(2) 點選[登入]，再點選[同意]，畫面會變成下圖的樣子。 

 



34 
 

7.2.2 主選單 

 

(1) 上方顯示案件統計。 

(2) 下方是 APP各功能的按鈕，以下章節將會介紹每個功能的操作方法。 
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7.2.3.設定推播功能 

 

(1) 右上角點開推播設定的選單，預設是[推播打開]狀態。 

(2) 點選[推播打開]，手機將會接收訊息。 

(3) 點選[推播關閉]，手機將會停止接收訊息。 
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7.2.4.進度填報 

此功能提供使用者方便進行案件進度填報。 

 

2.4.1進入功能：點選[進度填報]圖示，進入進度填報功能。 
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2.4.2進度填報步驟： 

(1) 選擇要填報的案件。 

(2) 填寫動支率、執行率、執行情形。 

(3) 填報後按[存檔]，即完成填報。 

 

2.4.3上傳進度照片 

有拍照和選擇圖檔上傳兩種方式，這裡講解拍照上傳的方式。這裡必須先將

填報情形存檔才能使用本功能。 
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(1) 按下[上傳照片]圖示。 

(2) 選擇上傳方式，這裡選擇[拍照]。 

 

 

(3) 拍照後，APP同時會自動取得 GPS座標。 

(4) 確認照片是否正確。 

(5) 點選[上傳圖片]。 
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(6) 上傳完成後顯示[圖片上傳完成]訊息。 

(7) 點選返回圖示，跳至上層畫面。 

 

7.2.5.統計圖表 

顯示三種案件分析圖表。 
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(1) 點選[統計圖表]圖示。 

(2) 顯示[統計圖表]的畫面，包含[進度狀態統計圖]、[個人歷年列管案

件統計圖]、[單位歷年列管案件統計圖]。 
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7.2.6.案件查詢 

 

(1) 點選[案件查詢]圖示。 

(2) 進入功能後，下方預設顯示個人被列管案件。 

(3) 選擇查詢條件。 
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(4) 按下[查詢]按鈕。 

(5) 下方顯示案件列表。  
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7.2.7.填報提醒 

 

(1) 點選[填報提醒]圖示。 

(2) 進入功能後，顯示行事曆和重要事項。 
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7.2.8.進度照片 

 

(1) 點選[填報提醒]圖示。 

(2) 進入功能後，選擇要查看的案件。 

(3) 顯示案件內容及圖片。 
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(4) 選其中一張案件照片。 

(5) 顯示案件圖片及座標。 

 

7.2.9.案件新增 

 

(1)[一般承辦人]點選[案件新增]會出現您未有權限進入。 
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7.2.10.登出 

 
 

(1) 點選[登出]圖示。 

(2) 顯示登出確認視窗，點選[確認]即登出系統；點選[取消] 則返回主選

單。 
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八、 APP 安裝及操作說明(iOS) 

8.1安裝說明 

1. 開啟校務行政追蹤管理系統，掃描 QRcode 

 

2. 行動設備會顯示 APP下載頁面，點選圖示下載 
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3. 點選安裝。即開始下載安裝。回到桌面，即可看到應用系統圖示 
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4. 到手機[設定]->[一般]->[描述檔與裝置管理] 

5. 選[National Taiwan Normal University]->[信任 National Taiwan 

Normal University]。 
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6. 點選[信任]->回到桌面點選[校務行政追蹤管理系統]，即可使用 APP。 
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8.2 APP功能介紹 

8.2.1.登入 

 

(1) 輸入校務行政入口網使用的帳號、密碼。 

(2) 點選[登入]，再點選[同意]，畫面會變成下圖的樣子。 



52 
 

8.2.2.主選單 

 

(1) 上方顯示案件統計。 

(2) 下方是 APP各功能的按鈕，以下章節將會介紹每個功能的操作方法。 
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8.2.3.設定推播功能 

 

(1) 右上角點開推播設定的選單，預設是[推播打開]狀態。 

(2) 點選[推播打開]，手機將會接收訊息。 

(3) 點選[推播關閉]，手機將會停止接收訊息。 
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8.2.4.進度填報 

此功能提供使用者方便進行案件進度填報。 

 

2.4.1進入功能：點選[進度填報]圖示，進入進度填報功能。 
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2.4.2進度填報步驟： 

(1) 選擇要填報的案件。 

(2) 填寫動支率、執行率、執行情形。 

(3) 填報後按[存檔]，即完成填報。 

 

2.4.3上傳進度照片 

有拍照和選擇圖檔上傳兩種方式，這裡講解拍照上傳的方式。這裡必須先將

填報情形存檔才能使用本功能。 
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(1) 按下[上傳照片]圖示。 

(2) 選擇上傳方式，這裡選擇[拍照]。 

 

 

(3) 拍照後，APP同時會自動取得 GPS座標。 

(4) 確認照片是否正確。 

(5) 點選[上傳圖片]。 
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(6) 上傳完成後顯示[圖片上傳完成]訊息。 

(7) 點選返回圖示，跳至上層畫面。 

 

8.2.5.統計圖表 

顯示三種案件分析圖表。 
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(1) 點選[統計圖表]圖示。 

(2) 顯示[統計圖表]的畫面，包含[進度狀態統計圖]、[個人歷年列管案

件統計圖]、[單位歷年列管案件統計圖]。 
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8.2.6.案件查詢 

 

(1) 點選[案件查詢]圖示。 

(2) 進入功能後，下方預設顯示個人被列管案件。 

(3) 選擇查詢條件。 

(4) 按下[查詢]按鈕。 
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(5) 下方顯示案件列表。  
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8.2.7.填報提醒 

 

(1) 點選[填報提醒]圖示。 

(2) 進入功能後，顯示行事曆和重要事項。 
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8.2.8.進度照片 

 

(1) 點選[填報提醒]圖示。 

(2) 進入功能後，選擇要查看的案件。 
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(3) 顯示案件內容及圖片。 

(4) 選其中一張案件照片。 

(5) 顯示案件圖片及座標。 
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8.2.9.案件新增 

 

(1)[一般承辦人]點選[案件新增]會出現您未有權限進入。 
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8.2.10.登出 

 

(1) 點選[登出]圖示。 

(2) 顯示登出確認視窗，點選[確認]即登出系統；點選[取消] 則返回主選

單。 

 

 


