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本校新版教師表現及系所績效管理系統操作手冊 

1.基本操作說明 

1.1 如何進入／離開本系統 

1.1.1 進入本系統： 

(1)使用者透過瀏覽器登入即可開始執行本系統。 

(2)開啟瀏覽器後，連線至師大首頁(http://www.ntnu.edu.tw)。 

(3)輸入帳號與密碼，即可進入校務行政入口網主畫面，於應用系統 研發處

相關系統本校教師表現及系所績效管理系統（新版），點選後即可進入系統。

若尚未開通校務行政帳號，請至 https://ap.itc.ntnu.edu.tw/nipinit 開通即可。 

 

 

 

 

  

 

http://www.ntnu.edu.tw/
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1.1.2 離開本系統： 

請直接點選教師姓名旁的【登出】，即可離開本系統（詳見下圖）。 

 

1.2 作業畫面說明 

    1.2.1 教師工作儀表板 

  以下為教師登入表現系統後頁面所見的畫面： 

(1)功能區：顯示目前老師可以操作的功能選項，可直接點選資料夾圖示左側

的「+」符號以展開底下項目，或左鍵雙擊資料夾展開。 

 

(2)作業區：在功能區選單中點按任一個功能名稱，該程式作業之畫面會顯示

於作業區。 

功能區 作業區 

點選此圖示可以縮

放功能區 

 

點選「登出」離開系統 
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2.功能操作說明 

   2.1 填寫專業表現 

(1)從功能區左鍵雙擊【填寫專業表現】，將於操作區顯示填寫專業表現的頁籤。 

       

(2) 左鍵雙擊【教師表現】，將會展開所有的填寫項目。 

 

(3) 針對要填寫的項目，左鍵雙擊滑鼠， 即進行項目內容資料的編輯。 

   （下圖以「專利」為例） 

 

1 

2 

1 

2 



4 

 

(4) 新增資料：點選【新增資料】按鍵後，將出現該表現項目的填答表單。填寫

完成後，請點選左上角【儲存】以完成填答。 

 

上傳檔案的格式及檔案設有限制，目前僅允許 pdf 或以 zip 壓縮起來的檔

案格式為準，單檔不得超過 5MB，若有多個檔案要上傳，請先將多個檔案壓

縮成 zip 格式後，再進行上傳。 

儲存完畢後，畫面如下： 

 

 

(5) 刪除資料：刪除項目內容資料時，需點選欲刪除的資料，再點選【刪除資料】，

畫面會出現提示視窗，再次確認後即刪除資料。如圖所示： 
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(6) 編輯資料：欲修改已儲存的資料時，可直接選擇該資料，點選【編輯資料】

後將跳出另一個視窗，該視窗將顯示資料內容，即可進行資料內容的修改編輯，

完成後再點選【儲存】即可。如圖所示： 

 

 

1 

2 

1 

2 



6 

 

(7) 關鍵字搜尋：點選【關鍵字搜尋】按鍵後，會顯示關鍵字搜尋視窗，輸入欲

搜尋的關鍵字，即會針對此項目將包含有此關鍵字的資料列出。 

 

(8) 顯示所有資料：點選【顯示所有資料】按鍵後，將會顯示該項目所有的資料。

若之前透過關鍵字搜尋並篩選後，可透過此按鍵來回復顯示所有的資料。 

(9) 匯出 Excel：點選【匯出資料】按鍵後，即以 Excel 檔案格式將該項目所有的

資料匯出。 
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2.2 「從外部資料匯入」功能 

新版教師表現及系所績效管理系統增加【從外部資料匯入】功能，教師可透

過半自動方式，於表現系統內檢視可利用的外部資料，再主動勾選欲帶入個人資

料庫的資料並完成資料建置，期望能有效減輕教師資料登打負擔並提昇資料準確

性。 

Step 1. 

1. 請於系統功能列表中，雙擊左鍵打開【教師權限】資料夾。 

2. 雙擊左鍵【填寫專業表現】以開啟資料填寫頁面。 

 

Step 2. 

請閱讀說明後，點選【OK】關閉視窗。           
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Step 3. 

以【期刊論文】填寫為範例： 

1. 雙擊左鍵【教師表現】以開啟表現欄位細目。 

2. 請雙擊左鍵【學術表現】→【學術論文】，再雙擊左鍵【期刊論文】以開啟填

寫頁面。 

 

Step 4. 

於資料填寫功能列表中，點擊【從外部來源匯入資料】按鈕。 
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Step 5. 

1. 檢視外部資料視窗，並於左側複選框勾選欲帶入至個人資料庫的期刊論文筆數

（可複選）。 

2. 點擊【匯入】按鈕後，顯示「儲存成功」即表示完成。 

 

 

註： 

1. 若外部資料視窗為空白，代表該表現項目尚未建立外部資料參考來源，或使用

者於該項目無資料可供匯入。 

2. 資料匯入完成後，將於「匯入狀態」欄顯示為【已匯入】。 

3. 使用者可以在匯入外部資料後，對該筆資料進行修改，例如匯入資料後，再新

增上傳佐證文件檔案。 

4. 若使用者匯入外部資料後，日後再次匯入同一筆外部資料，則將覆蓋前次已匯

入並修改完畢之資料。 
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2.3 代理人設定 

 

(1) 從功能區左鍵雙擊【代理人設定】，將於作業區顯示代理人設定的頁籤。 

(2) 若使用者先前曾設定代理人，則作業區將顯示代理人基本資料。 

(3) 新增代理人：點選【新增】按鈕，輸入代理人的校務行政帳號 (不含

@ntnu.edu.tw)，若此帳號存在，則會直接帶入該帳號的姓名及基本資料，若出

現「查無此人」訊息，則代表該帳號不存在；帶入帳號後按下儲存即可。若指定

學生為代理人，則直接輸入學號即可。 

(4) 刪除代理人：點選欲刪除的代理人，按下【刪除】按鈕並確認刪除帳號即可。 

 

 

功能區 

先前已設定的代理人 

1 

2 

3 

填入代理人學號或行政帳號 

作業區 


