100_03技專校院基本資料庫填報作業日程表
	日期
	作業注意事項
	承辦單位
	備註

	100/2/25
	確認表冊定義及格式並進行資料蒐集
寄送填報表冊格式至資料提供單位
	填報單位
	

	100/3/15
	完成教師及學生資料蒐集作業
	*資料提供單位
	表單1-資料簽核單

	3/1~3/31
	1.進行填報資料確認審查
2.完成線上填報作業
3.請填報單位主管進行填報後資料檢核
	填報單位
	

	
	
	若本次無資料可供填報者，敬請回覆「本次無相關資料」，俾利系統設定處理。

	4/1~4/10
	1.停止填報

2.第一次查核，(4/10)完成查核
	1.填報單位

2.資料提供單位
	表單2-查核表

	4/11~4/15
	1.進行填報資料修正作業
2.總量管制報表及系統報表檢核作業
	1.填報單位
2.企劃組及相關單位
	 

	4/15
(pm 5:00前)
	確認資料無誤→列印→簽核→研發處

提供表單2&3簽核單及列印資料予研發處
	填報單位
	表單3-表冊簽核單

	4/15~4/20
	確認系統檢核報表無誤→稽核組
	企劃組
	 

	4/15~4/20
	進行稽核作業
	稽核組
	 

	4/29
	進行系統最後確認及設定→系統關閉
	企劃組
	 

	5/1~5/6
	請填報單位、各院系所上網檢核本次填報資料
	企劃組
	 

	5/1~5/6
	列印報表裝訂→校長簽核→發文
	各單位
	 

	5/10
	寄出
	企劃組
	


填報單位：至系統進行資料填報作業之單位。
例    如：教務處、學務處、總務處、研發處、人事室、會計室、校就中心、推廣中心…
          等行政單位。
資料提供單位：依填報單位提供之表冊格式，須向教師、學生進行資料收集之單位。       
例    如：各院系所、通識中心..等。
	100_03技專校院基本資料庫「收件」、「填報」、「查核」作業流程
作業期程：100/2/25~100/4/29

	教師／學生
	資料提供單位
(系所及通識中心)
	填報業辦單位
(行政單位及通識中心)
	系統管理
(企劃組/校務資訊組)
	外部稽核單位
(秘書室稽核組)

	
	
	
	
	


	第一聯：填報單位留存
	
10003校務基本資料庫填報表冊明細資料簽核單
表冊名稱
件數
資料提供單位：
單位主管：
資料蒐集人：
填報單位簽收人：
· 資料提供者請3/15以前完成。繳交資料：(1)簽核單 (2)表冊明細 (3)佐證資料。
· 佐證資料請影印2份 (1)填報單位留存 (2)原單位自行存查

	第二聯：資料提供單位留存
	
10003校務基本資料庫填報表冊明細資料簽核單
表冊名稱
件數
資料提供單位：
單位主管：
資料蒐集人：
填報單位簽收人：
· 資料提供者請3/15以前完成。繳交資料：(1)簽核單 (2)表冊明細 (3)佐證資料。
· 佐證資料請影印2份 (1)填報單位留存 (2) 原單位自行存查


10003校務基本資料庫表冊分類明細查核表
     填報單位：                                 檢核單位：  
	表冊名稱
	資料筆數
	筆數正確
	內容正確
	內容錯誤
	預計新增
	預計
修改
	預計
刪除
	檢核人簽章

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	檢核單位主管：

	備   註：
(1) 填報單位：應於4/1將此查核表交付檢核單位進行查核。
(2) 檢核單位：應於4/10前完成查核作業。繳交資料：(1)查核表(2)修正前後對照表
(2-1)資料須修正者，請檢附前後對照表予填報單位。
(2-2)資料須新增者，請檢附前後對照表及相關佐證資料予填報單位。


10003技專校院校務基本資料庫填報表冊簽核單
	表冊名稱
	(每1表冊，使用1張簽核單)

	填報單位主管：
	
	承辦人員：
	

	  研發長：
	
	企劃組組長：     
	
	經辦人：
	


※填報單位敬請檢附相關資料經單位主管簽核後於100/4/15下午5時前送回研發處。
※須檢附資料：本表及表單2查核表及表冊列印資料1份。
※若本次無資料可供填報者，請勿於系統中填入「0」，敬請回覆「本次無相關資料」，俾利系統設定處理。
[image: image1.emf] 


2/21~3/15


1.收件期限。


2.繳交證照等原始憑證。





4/1~4/10第一次查核


1.查核內容： (內控2)


(1)筆數一致。


(2)欄位內容。


2.資料須修正者：請製作前後對照表，新增部份請檢附原始憑證影本。


3.查核成果：請簽核後送回


 原填報單位(附件2)。





3/15完成資料收集


1.依填報單位格式建立清冊並收取原始憑證。


2.佐證資料影本及清冊各2份分類存留。


3相關資料經主管簽核後送繳回填報單位(附件1)。





通告教師及學生


進行資料收取





4/11~4/15 資料修正作業


1.依查核結果進行表冊資料修正作業。(內控3)


2.資料正確後，列印表冊經簽核 


 後(附件2&3)送交企劃組。


3.4/15 pm 5:00前繳回研發處





是











1. 最後修正錯誤。


2. 資料庫關閉建置。





 3/1~3/31


 資料確認及線上填報(內控1)


1.確認回收資料之原始憑證須符合填報資料要求。


2.3/31完成線上填報作業。





1. 4/1~4/10


 停止增刪修資料庫作業。


2. 4/1


寄送查核單進行第一次查核作業(內控2)


※將資料庫明細彙整後檢附簽收單(附件2)予資料提供單位查核


※表冊資料為系所提供者由各系所查核。


※表冊資料為該填報單位自行統計者，須由該處室交互查核。





  配合辦理事項：


1.確認本次表冊異動狀況及內容要求。


2.填報資料若需提供單位協助收集，請製作表格格式予資料提供單位進行資料蒐集。





報部資料寄出





用印簽核


1.印出裝訂成冊。


2.用印申請。


3.製作備份光碟片。





否








修正資料





4/15～4/20 (外控1)


1收集彙整填報單位之表冊


2.依據各資料庫功能產生統計分析表。


3.檢查資料庫統計分析表與明細表單一致性。


4.加簽核簽收單(附件3)





  辦理填報說明會：


(1)宣達填報作業規劃。


(2)填報各表分配單位。


(3)填報各表內容注意事項。


(4)負責校內填報單位與雲科大單一窗口問題處理。





4/15～4/20 (外控2)


稽核作業


抽驗統計分析表與原始資料提供單位相關資料一致性。





校長簽核





校 印





(回報查驗結果)


稽核組及主秘簽核








表單1





表單1





表單2





表單3








