
114年9月11日

淡江大學高等教育深耕計畫
114年度第2次工作說明會

高等教育深耕計畫

執行相關注意事項



1.主冊活動管考流程

2.相關事項提醒

3.績效指標(ＫＰＩ)填報

4.高教深耕網站操作

大綱：



1.主冊活動管考流程
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D.
擬定活動計畫

E.
執行活動

F.
核銷經費

G.
撰寫活動成果

1. 活動辦理之
1週前於網站
上傳最新消息

2. 訊息內容含日
期、時間、地
點、主講者及
講題等

3. 簡述活動內容

由執行單位辦理 活動完成後
2週內完成經
費核銷作業

1.活動完成之
2週內於網站
上傳成果
（照片及活動
花絮內容）
(活動花絮內容請

填寫活動效益、
參加人數及滿意
度，請勿直接擷
取學生個人心得)

２.撰寫年度考評
成果報告書



2.相關事項提醒



1.粘存單、簽呈、請購流程常見問題：

✓會面向單位之後，無須加會深耕計畫辦公室

✓會面向單位之後，須加會深耕計畫辦公室

✓會面向單位之後，須加會深耕計畫辦公室

提醒：粘存單經一級主管簽核後，若由一級收發同仁直接送出，
請收發同仁確認下一流程之面向單位，勿直接送深耕計畫辦公室

粘存單

簽呈

請購

提醒：其他須加會之單位，請執行單位承辦人注意加設OD流程，
例如：租借有對外收費之校內場地，OD務必會簽場地管理單位

相關事項提醒



2. 為讓全校師生瞭解本計畫各項活動推動情形，請於活動文宣及海報等
資料上，加註「 淡江大學高等教育深耕計畫」。

                                    （圖片已上傳至高等教育深耕計畫網站下載專區）

3. 本年度核銷關帳日為12月15日（星期一），請各承辦人於期限前完成
所有核銷作業。

相關事項提醒



3.績效指標（ＫＰＩ）填報
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一、填報方式：改採「共編文件」方式進行。

二、填報時間：全年共辦理四次，時程如下： 

(一)4月：填報1至3月。

(二)7月：填報1至6月。

(三)10月：填報1至9月。

(四)12月至翌年1月：填報1至12月（年度彙整資料）。

績效指標（ＫＰＩ）填報，自本年7月起調整如下：
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三、共編連結與填報時間將透過OA公告，請於期限內完成填報。

四、KPI佐證資料上傳：本年度佐證資料電子檔上傳，以因應教育部

        訪視之需，詳細資訊將透過OA公告。

績效指標（ＫＰＩ）填報，自本年7月起調整如下：
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績效指標（ＫＰＩ）介面



4.高教深耕網站操作



本校高等教育深耕專區

1. 登入/申請權限

2. 新增「最新消息」

3. 新增「活動花絮」
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高等教育深耕專區

淡江大學首頁-快速連結
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登入 申請新帳號

1 .登入 /申請權限

淡江大學高等教育深耕專區-網頁最下方

17



單一登入（ S S O）
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2 .新增「最新消息」

19

按下【新增消息】
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依欄位填入
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填入內容
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按下【資料新增】
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最新消息，出現所填之訊息 若需要再加上檔案，
可再進入編輯
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依需求於【附加檔案】頁面
上傳檔案(若無，可免上傳)
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依需求於【附加圖片】頁面
上傳檔案(若無，可免上傳)



3 .新增「活動花絮」
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要張貼【最新消息】，才能對應該消息張貼
【活動花絮】

1. 先點選「成果展現」→「活動花絮」
2. 選擇某一則消息之「編輯」按扭
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1. 張貼【活動花絮】的內容，要超過200字以上
2. 完成後按下【資料更新】按鈕
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少於200字，出現訊息
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僅填入文字，還未上傳圖片，無法勾選
【網頁呈現活動花序】



30

到「附加圖片」頁面上傳圖片
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1. 填入圖片說明
2. 確認排序
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1. 確認排序後
2. 按下「修改」按鈕
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按下「全部更新」按鈕
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「最新消息」出現該訊息
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「活動花絮」出現照片及文字



刪除「最新消息」

36

按下「資料刪除」按鈕
刪除「最新消息」及對應之「活動花絮」
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按下「資料刪除」按鈕，
出現「再一次確認是否刪除」的訊息



敬請指教

38
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