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壹、簡介
一、手冊編印說明
本手冊目的在於提供「全國幼生管理系統」之系統操作指引；根據本手冊，使用者能夠正確而有效的使用本系統各項功能。

二、手冊內容
(一)內容項目
「全國幼生管理系統」，包含園所資料區、幼教券專區、原住民補助專區、扶幼計畫補助專區、中低托教補助專區、公告開放區等六大模組，詳細功能請參考圖2.3幼稚園功能架構圖。
(二)使用對象
本手冊之使用對象為全國幼稚園負責幼生資料建置及申辦各類補助款之承辦人員。
貳、系統申請流程說明
一、申請補助款系統流程圖
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圖2.1申請補助款系統流程圖
二、功能架構圖(幼稚園)
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圖2.2公立幼稚園所功能架構圖
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圖2.3私立幼稚園功能架構圖
參、園所專區
一、園所資料維護區
園所資料維護區主要提供七個功能，包含園所資料維護、幼生資料維護、園所幼生清冊列印、請領記錄查詢、幼生資料匯入、幼生資料異動、幼生轉學記錄查詢，以下分別針對七個功能一一作說明。
(一)園所資料維護
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圖3.1.1園所資料維護主畫面
1.主要功能：提供園所方可檢視基本資料與維護收費標準。
2.由於本系統之幼稚園基本資料係由「全國幼教資訊網」定期轉入本系統資料庫一次，故幼稚園基本資料的修改請至「全國幼教資訊網」做異動，異動後將於隔日由系統自動更新幼生管理系統之園所資料。
3.幼稚園資料維護操作說明：
(1)選左邊選單【園所資料維護與查詢】→點選【園所資料維護】出現參考圖3.1.1幼稚園資料維護主畫面
(2)修改基本資料，或設定學費資料，按下【儲存】，出現儲存成功畫面；按下【重設】，回復原資料內容
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(3)畫面欄位說明：
◎藍色框線內的欄位【登入帳號、登入密碼…...等】屬不可修改，資料來源自「全國幼教資訊網」
◎綠色框線內欄位【承辦人(幼稚園之本系統承辦人)、E-Mail】屬於可修改部分
◎紅色框線內【核准立案班級數及學生數】，由「全國幼教資訊網」資料完整轉入本系統資料庫不可修改
◎黃色框線內欄位【六項學、雜費收費標準】屬於學期初設定，即學期初只能設定一次，設定完畢就不得再修改，惟收費標準不得超過各(直轄市)、縣、市之收費標準；各幼稚園的收費標準須介於縣市的標準值內，若超過時系統會自動提示。
4.設定收費標準的步驟：
(1)在圖3.1.1中，紫色框框1代表教育局未設定該收費標準，教育局若設定完會呈現紫色框框2的內容
(2) 若教育局皆設定完收費標準如圖二紫色框框2時，請幼稚園在紫色框框3與紫色框框4輸入收費標準，輸入完畢請按下儲存即可，若設定的收費標準超出縣市教育局訂定的標準時，系統會出現警告視窗如下圖
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（圖三）
(3) 設定完收費標準與全所幼生資料皆輸入至資料庫時，即可於規定日期區間開始申請幼生各項補助(幼教券、原住民學費補助、扶幼計畫補助、中低托教補助)。
(4)「一般幼童」、「原住民幼童(含扶幼計畫)」、「低收入戶幼童」、「特殊境遇婦女幼童」、「身心障礙幼童(含身心障礙人士子女)」、「隔代教養幼童」，各類別幼童收費標準均需設定，如果收費標準設定為0系統將判定採用該收費標準的幼生為免費入園且不得申請補助。
(二)幼生資料維護
1. 新增幼生資料
(1) 選左邊選單【園所資料維護區】→點選【幼生資料維護】→按一下【新增】按鈕。
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圖3.1.2幼生資料維護主畫面
    (2)輸入幼生的身份證字號及出生日期後按一下【新增】按鈕。

◎身分證字號及出生日期若不存在戶政資料，出現以下圖：
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◎若幼童己存在系統中，並就讀其他園所，出現下，出現以下圖：
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◎身分證字號：系統依身分證字號檢查碼規則檢驗此欄位，若國籍為非本國籍幼兒，系統不檢查此欄位；若為無身分證字號之本國籍幼生，輸入「＊」，存檔後系統自動編號。
 (3)幼生資料新增共有三部份：
◎基本資料：幼童基本資料包含（幼童姓名、身分證字號、出生日期…......等），其中幼童屬性之原住民可參閱幼童之戶口名簿(由系統自動勾選)，若幼童確實為原住民而系統未勾選時請告知縣市承辦人員由縣市承辦人聯絡雲林縣政府；當勾選屬性欄位卻無選擇其子項目時，將會出現錯誤訊息。請參考錯誤訊息15頁
◎學籍資料：幼稚園名稱、入學日期、學年學期、班別、採用收費標準等等
◎幼生可申請補助項目：自動依前述幼生資料，判定符合的補助申請條件，勾選後儲存；未來受理家長補助申請案件時，勾屬性自動判定可補助項目，若有多重申請項目時，系統擇優選取之。
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圖3.1.3幼生資料新增畫面
(4)按下【新增】按鈕時即出現圖3.1.3之表單欄位，將幼童資料一一填入表單裡，資料填完請按下【下一步】，出現圖3.1.4幼生資料新增下一步畫面。
◎性別：系統依身分證字號第二位自動帶出
◎聯絡地址與戶籍地址相同時則只需填戶籍地址，填完戶籍地址後勾選【(同戶籍地址】，系統將自動複製戶籍地址資料至聯絡地址欄位。縣市及鄉鎮市為必選欄位，至詳細地址依各縣市教育局規定。
◎家戶就讀屬性：
低收入子女及中低收入子女不得同時選擇

軍教人員免稅子女：系統依國防部及所台灣銀行所提供資料比對財稅資料是否符合軍教人員，自動勾選其屬性
家戶所得：系統依財稅部所提供資料自動勾選其所得所在範圍
若軍教人員免稅子女或家戶所得兩欄位資料有誤，請家長提出證明由園所於此欄位修正，並輸入證明文件為何
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◎身份屬性：
原住民幼兒：系統依內政部戶政司所提供之幼兒資料自動比對原住民屬性，自動勾選其屬性

若勾選外籍配偶子女、原住民幼兒、身心障礙幼兒、身心障礙人士子女、單親家庭子女、優先入園以上欄位，後方之下拉為必選選項

◎採用收費標準：系統依幼童屬性自動帶出可選擇的收費標準，以下針對幼兒屬性及採用收費標準做說明
採用收費標準　　　      　：幼兒屬性
一般幼童　　　　　      　：預設一定會帶出
低收入幼童　　　　      　：低收入戶子女
身心障礙幼童(身心障礙人士子女)：身心障礙幼兒、身心障礙人士子女
特殊境遇婦女幼童　　      ：特殊境遇婦女子女
原住民幼童(含扶幼計畫)   　：原住民幼兒、扶幼計畫
隔代教養幼童　　　　　　　：隔代教養幼兒
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圖3.1.4幼生資料新增下一步畫面
(5)系統依據幼生屬性與基本資料，自動判別幼生是否有符合的補助款可申請，所方可依系統提示勾選，並可與家長說明之。所方可協助擇優選擇幼生可申請的補助款，屆時將直接依此設定匯入至到請領清冊中。
(6)按下【儲存】，便完成新增幼童資料或按下【儲存後新增下一筆】，便新增完成，帶出圖3.1.3幼生資料新增畫面
(7)可申請補助款的判別規則如下：

	計畫名稱
	補助單位

(經費編列)
	補助對象
	補助

項目
	優惠措施                      補助標準(學期)
	園所申請時間
	申請方式
	請領限制

	
	
	年齡
	條件
	
	
	
	
	

	發放幼兒教育券實施方案
	教育部

內政部
	滿5足歲
	家戶年所得超過60萬元並實際就讀於已立案私立幼稚園、私立托兒所者。


	學費
	每人每學期5,000元
	1.第一學期：

10月15日前

2.第二學期：

4月15日前
	由幼托園所造冊並送直轄市、縣(市)政府審查無誤後，轉發或扣抵學費。
	本項補助款不得與其他補助款重複申領。



	原住民幼兒就讀公私立幼稚園（幼稚園）補助
	教育部

內政部
	滿5足歲

	家戶年所得超過60萬元及戶籍資料登記為原住民身分之幼兒，並實際就讀於公立或已立案私立幼稚園、托兒所者。
	學雜費
	一、公立幼稚園、公立托兒所：

    每人每學期最高2,500元
二、私立幼稚園、私立托兒所：

每人每學期最高10,000元
	由直轄市、縣（市）政府自定之。
	由直轄市、縣（市）政府自定之。
	1.本項補助款不得與扶持5歲弱勢幼兒及早教育計畫重複申領。

2.已領有幼兒教育券及其他相同性質之托育費用補助者，其額度低於本項補助額度，得補足差額。



	中低收入家庭幼童托教補助實施計畫
	教育部

內政部
	滿3足歲
至4足歲
	中低收入家庭（列冊低收入除外）幼兒並實際就讀於公立或已立案私立幼稚園、托兒所者。


	學雜費
	每人每學期最高6,000元
	由直轄市、縣（市）政府自定之。
	由直轄市、縣（市）政府自定之。
	就讀公、私立托兒所，已領有其他相同性質之托育費用補助者，其額度低於本項補助額度，得補足差額。



	計畫   名稱
	補助單位

(經費編列)
	階段別
	實施學年度
	補助對象
	就讀機構類型
	優惠措施補助標準(學期)
	請領限制

	扶持5歲弱勢幼兒及早教育計畫補助
	教育部


	1
	93起
	離島三縣三鄉全體5歲幼兒
	1.公私立幼稚園之國幼班

2.公私托兒所之國幼班
	1.就讀公立每學期最高補助2,500元。

2.就讀私立每學期最高補助10,000元。
	1.本項補助不得與幼兒教育券、教育部及內政部所補助原住民幼兒就讀幼稚園(托兒所)補助重複請領。
2. 97學年度起補助經濟弱勢幼兒，以補助就讀公立幼稚園、托兒所為主，倘至公立幼托機構辦理入學登記，但因登記人數超出可招生總額，並無法抽中入學者，仍予補助，至供應量足夠而自願選擇就讀私立幼稚園、托兒所者，非本計畫之補助對象。有關供應量是否足夠，由各縣（市）政府本權責自行認定。


	
	
	2
	94起
	原住民地區全體5歲幼兒
	
	
	

	
	
	3
	95
	全國5足歲低收入戶幼兒及中低收入家庭幼兒
	公私立幼稚園（含國幼班）
	1.優先入園

優先就讀公立幼稚園（含國幼班）

2.補助經費
（1）就讀公立每學期最高補助2,500元。

（2）就讀私立每學期最高補助10,000元。
	

	
	教育部

內政部
	4
	96起
	低收入戶、中低收入家庭及家戶年所得30萬元以下之滿五足歲至入國民小學前之幼兒
	公私立幼托機構(含國幼班)
	1.96學年度：
「免費」就讀公立幼托機構(含國幼班)，就讀私立幼托機構者，每年最高以等同於公立幼稚園學雜費收費總額補助之。

2. 97學年度：
（1）優先入園

優先就讀公立幼托機構（含國幼班）

（2）補助經費

「免費」就讀公立幼托機構(含國幼班)，因公立幼托機構(含國幼班)供應量不足而就讀私立幼托機構者，每年最高以等同於公立幼稚園學雜費收費總額補助之。
	

	
	
	
	
	家戶年所得超過 30萬元至60萬元以下之滿五足歲至入國民小學前之幼兒


	
	1.96學年度：
「免學費」就讀公立幼托機構，就讀私立幼托機構者，每年最高補助新臺幣2萬元。

2. 97學年度：
（1）優先入園

優先就讀公立幼托機構（含國幼班）

（2）補助經費

「免學費」就讀公立幼托機構，因公立幼托機構供應量不足而就讀私立幼托機構者，每年最高補助新臺幣2萬元。
	

	
	
	
	
	離島三縣三鄉全體5歲幼兒及原住民鄉鎮市家戶年所得超過60萬元以上
	1.公私立幼稚園之國幼班

2.公私托兒所之國幼班
	1. .就讀公立每年最高補助5,000元。

2. 就讀私立每年最高補助2萬元。
	


(8)儲存幼童資料時，可能會出現之錯誤訊息如下：
· 錯誤訊息一：當勾選幼生屬性欄位時，如未選擇右方下拉選項，如左圖，則會出現右圖錯誤訊息。
	
[image: image12.png]I” stesmRmTE

T R |

I SRR TR

I s Sl L]

I somsALTs| O] L]

I” BEETR
I” mitsEms

I” @

reme ¥

I wEAL » e EE | Jses [





	[image: image13.png]W






· 錯誤訊息二：勾選幼童為【身心障礙幼兒】欄位時，須選擇【障礙類別】及【障礙程度】如圖一，若只選擇【障礙類別】，而無選擇【障礙程度】時，則出現圖二錯誤訊息。
圖一：
[image: image14.png]g [ Saes ||





圖二：
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2. 修改幼生資料
(1)在圖3.1.2幼生資料維護主畫面，選左邊選單【園所資料維護與查詢】→點選【幼生資料維護】→選擇功能欄下方想修改的幼生資料，出現圖3.1.5幼生資料修改畫面，按一下【修改】按鈕。
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圖3.1.5幼生資料修改畫面
(2)修改幼童基本資料時，身分證資料欄位不得修改(若需修改請執行幼生資料異動之身分證字號異動)，修改完畢時，按下【下一步】按鈕後，出現圖3.1.4，再按下【儲存】，便完成修改幼童資料，或按下【儲存後新增下一筆】，便修改完成，帶出圖3.1.3幼生資料新增畫面。畫面流程同新增幼童資料
(3)若幼生資料過多時，您可使用圖3.1.2上方的查詢條件作資料篩選，查詢條件有「身分證字號」、「出生日期」、「幼生姓名」、「戶籍地區」、「學年學期」等等，篩選後的結果若仍多筆，系統自動每２０筆一頁，您可按下方頁數作切換。
 (4)幼生資料修改規則：
未存在清冊：所有資料均可修改
存在清冊未送出(清冊狀態：新申請)：基本資料可修改，屬性不可修改
存在清冊已送出未審核通過(清冊狀態：審核中、修改中)：基本資料可修改，屬性不可修改
存在清冊已審核通過：不得修改(出現如下圖錯誤訊息)
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3. 查詢幼生資料
(1) 在圖3.1.2幼生資料維護主畫面，選左邊選單【園所資料維護與查詢】→點選【幼生資料維護】→於右上方輸入要查詢的條件→按下【查詢】按鈕即可→選擇功能欄下方想閱讀的幼生資料，按一下【閱讀】按鈕，出現圖3.1.6幼生資料查詢結果閱讀畫面，全唯讀視窗(不可修改)。
[image: image18.png]1 i Py

a06107 8l cm

wT 5 ©FEE C A

0] [ v [ ]

BisiiE

s ] [ [ | B

EREABE

BB T

I SiERARTFR

I ERRAARTE

I prigsenss [ FEgNaTEOET [ FSOETLILE

[ EE > RSB  BES [ FgRENat | RENETtE08T

T
[ N

BABIE
(A HERY

I~ T ]

I BERSS |

I RaRR T

I g |

I BifeALTE ]
I esET R

I R

A
(A HERY

I man
rmE
I mAs > e [t [

B

SIEAHER

pr-r]

CE

AR EE

—RE ©2EH T EHH

P sssias

T BiERstEART O HELRHE I ssprang ™ wigg B

B





圖3.1.6幼生資料查詢結果閱讀畫面
(三)園所幼生清冊列印
1.主要功能：提供所方可檢視並列印管理本所的幼生資料。
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圖3.1.園所幼生清冊查詢主畫面
2.操作步驟
(1)選左邊選單【園所資料維護與查詢】→點選【園所幼生清冊列印】，出現圖3.1.7園所幼生幼生清冊列印主畫面
(2)在圖3.1.7的紅色框線內，輸入您的查詢條件，「身分證字號」、「出生日期」、「幼生姓名」、「戶籍地區」、「入學日期區間」、「公私立別」、「學年學期別」、「身分屬性」、「就讀屬性」可採用組合式查詢，且欄位是依檢索方式查詢
  例如：身分證字號可只輸入部份，A….，系統會依據所輸入的條件找出身分證字號第一位為A的幼生
(3)按下【下一步】按鈕，系統依所輸入條件帶出幼生資料，出現圖3.1.8輸出欄位及排序選擇
可依需要選擇欲顯示的欄位及欄位的排序方式來顯示報表
◎選擇欲輸出的欄位名稱，按下【加入】，若選擇錯誤，點選欲移除的輸出欄位名稱，按下【移除】
◎選擇欲排序的方式，按下【加入】，若選擇錯誤，點選欲移除的排序方式，按下【移除】
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                  圖3.1.8輸出欄位及排序選擇 

(4)按下【查詢】按鈕，系統依所輸入條件帶出幼生資料，出現圖3.1.9幼生清冊畫面
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圖3.1.9幼生清冊畫面
(5)在圖3.1.9，按下【下載檔案】，出現圖3.1.10幼生清冊下載畫面，按下【回報表條件】，回到圖3.1.7幼生清冊列印主畫面。
(6)在圖3.1.10，按下【開啟】，直接開啟EXCEL，以便檢視幼生資料。
(7)按下【儲存】後，出現圖3.1.11幼生清冊儲存畫面，選擇欲儲存的目錄，按下【儲存】後，依所指定之目錄將檔案儲存，儲存完成後，可開啟檢視幼生清冊之內容。
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圖3.1.10幼生清冊下載畫面
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3.1.11幼生清冊儲存畫面
(四)請領記錄查詢
1.主要功能：提供所方查詢所內幼生各種請領補助項目歷史之記錄。
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圖3.1.12幼生請領記錄查詢主畫面
2.操作步驟
(1)選左邊選單【園所資料維護區】→點選【請領記錄查詢】，出現圖3.1.12幼生請領記錄查詢主畫面。
(2)在圖3.1.12的紅色框線內，輸入您的查詢條件，「身分證字號」、「出生日期」、「幼生姓名」、「戶籍地區」可採用組合式查詢，且欄位是依檢索方式查詢，篩選後的結果若仍多筆，系統自動每２０筆一頁，您可按下方頁數作切換。
  例如：身分證字號可只輸入部份，A….，系統會依據所輸入的條件找出身分證字號第一位為A的幼生的請領記錄。
(3)按下【查詢】按鈕，系統依所輸入條件帶出幼生資料，出現圖3.1.13幼生資料畫面。
(4)在圖3.1.13 選擇欲檢視的幼生，按下【身分證字號】連結，出現圖3.1.14幼生請領記錄結果畫面。
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圖3.1.13幼生資料畫面
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圖3.1.14幼生請領記錄結果畫面
(五)幼生資料匯入
1.主要功能：提供所方依所提供的EXCEL格式輸入幼生的資料，再以EXCEL的檔案將幼生資料匯入系統中。
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圖3.1.15幼生資料匯入主畫面
2.操作步驟：選左邊選單【園所資料維護區】→點選【幼生資料匯入】，出現圖3.1.15幼生資料匯入主畫面
3.下載幼生資料格式
(1)選擇下載幼生資料匯入格式，按下連結，出現圖3.1.16幼生資料匯入格式下載畫面。
(2)按下【開啟】，直接開啟excel，檢視空白表格。
(3)按下【儲存】後，出現圖3.1.17幼生資料匯入格式檔案儲存畫面，選擇欲儲存的目錄，按下【儲存】後，依所指定之目錄將檔案儲存，儲存完成後，可開啟，將幼生資料依下載格式輸入。
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圖3.1.16幼生資料匯入格式下載畫面
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圖3.1.17幼生資料匯入格式檔案儲存畫面
4.匯入幼生資料
(1)在圖3.1.15，按下【瀏覽】按鈕，出現圖3.1.18幼生資料匯入選擇檔案畫面，選擇幼生資料檔案所在位置，按下【開啟】，回到圖3.1.15，按下【匯入】，出現匯入成功視窗，包含匯入成功及失敗筆數
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圖3.1.18幼生資料匯入選擇檔案畫面
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(2)按下【確定】按鈕，出現圖3.1.195匯入幼生資料結果畫面
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圖3.1.19匯入幼生資料結果畫面
5.幼生匯入格式輸入說明
(1)輸入檔由第15行開始輸入幼生資料，前15行是分別針對每一欄所需輸入的值做說明（請勿刪除前14行說明）。  

(2)請勿更改任何的格式，欄位為綠色為必填欄位，黃色為非必填欄位。
(3)國籍代碼為2非本國籍幼生，系統不檢查身分證字號的規則
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(4)郵遞區號為必填欄位，縣市及鄉鎮市為必選欄位，至詳細地址依各縣市教育局規定。
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(5)幼生屬性填寫說明
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外籍配偶子女為1時，外籍配偶及國家必需輸入

低收戶子女及中低收戶子女是二擇一或均為不是
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原住民幼兒是1時，族別必需輸入(只需輸入代號)

身心障礙幼兒是1時，障礙類別及級別為必需輸入(只需輸入代號)
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身心障礙人士子女是1時，障別及級別為必需輸入(只需輸入代號)
單親家庭子女是1時，單親必需輸入(只需輸入代號)
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暫緩入學是1時，核准文號必需輸入

 (6)採用收費標準
一般幼童；

2:低收入幼童：低收入戶子女
3:身心障礙幼童(身心障礙人士子女)：身心障礙幼兒、身心障礙人士子女
4:特殊境遇婦女幼童：特殊境遇婦女子女
5:原住民幼童(含扶幼計畫)：原住民幼兒、扶幼計畫
6:隔代教養幼童：隔代教養幼兒
 (六)幼生資料異動
1.主要功能：提供所方可針對所內幼生資料進行異動處理，包含轉學、休學、身分證字號異動…等。
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圖3.1.20幼生異動維護主畫面
2.操作步驟：選左邊選單【幼稚園資料維護區】→點選【幼生資料異動】，出現圖3.1.20幼生異動維護主畫面，預設並不帶出任何幼生資料。
3.異動
(1)在圖3.1.20的紅色框線內，輸入您的查詢條件，「身分證字號」、「幼生姓名」、「班別」、「班名」可採用組合式查詢，且欄位是依檢索方式查詢，篩選後的結果若仍多筆，系統自動每２０筆一頁，您可按下方頁數作切換。
  例如：身分證字號可只輸入部份，A….，系統會依據所輸入的條件找出身分證字號第一位為A的幼生資料。
(2)按下【查詢】按鈕，系統依所輸入條件帶出幼生資料，出現圖3.1.20幼生異動維護主畫面。
(3)在圖3.1.20選擇欲異動資料的幼生，按下【異動】 出現圖3.1.21幼生異動資料維護畫面
(4)選擇所需異動的原因
縣內轉學：只可選擇自己縣市的幼稚園，如圖3.1.22選擇轉學幼稚園畫面
轉學至外縣市：可選擇外縣市的幼稚園，如圖3.1.22選擇轉學幼稚園畫面
身分證字號異動：需輸入異動後身分證字號
畢業、休學、死亡
其它：選擇其他原因，包含國外就學、轉學但不知轉到何校
(5)按下【確定】，便完成幼生資料異動，回到圖3.1.21幼生異動資料維護畫面。
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圖3.1.21幼生異動資料維護畫面
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圖3.1.22選擇轉學幼稚園畫面
4.批次畢業(※請於每年7月31日前將畢業生勾選畢業，系統將於當日晚上將畢業生移至歷史資料區)
(1)圖3.1.20幼生異動維護主畫面，篩選幼生資料。
(2)[image: image42.bmp]勾選欲畢業的幼生，多筆勾選完成後，按下綠色圓框中的【畢業】完成幼生畢業，出垷圖3.1.20且功能出現【取消畢業】。
(3)取消畢業：選擇欲取消畢業的幼生，按下【取消畢業】完成恢復學籍。
5.復學
(1)圖3.1.20幼生異動維護主畫面，按下藍色圓框中的【復學】出現圖3.1.23幼生復學篩選條件畫面。
(2)輸入身分證字號，按下【查詢】出現圖3.1.6-5幼生復學維護畫面。
  A.必需輸入完整的身分證字號
B.幼生必需為轉學且沒有學校資料、或休學
(3)確認資料無誤，按下【確定復學】出現圖3.1.23幼生復學篩選條件畫面，完成幼生復學
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圖3.1.23幼生復學篩選條件畫面
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圖3.1.24幼生復學維護畫面
(七)幼生轉學紀錄查詢
1.主要功能：提供所方可針對所內幼生查詢幼生的轉學紀錄。

3.1.25幼生轉學紀錄查詢主畫面
2.操作步驟：
(1)選左邊選單【園所資料維護與查詢】→點選【幼生轉學紀錄查詢】，出現圖3.1.25幼生轉學紀錄查詢主畫面，預設並不帶出任何幼生資料。
    (2)輸入身份證字號後，按【查詢】出現如圖3.1.26幼生轉學紀錄

圖3.1.26幼生轉學紀錄

二、幼兒教育券專區
所方在申請前，務必先逐一檢查幼生的基本資料屬性，並檢視幼生的「可請領補助項目」。
 (一)幼教券申請流程
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圖3.2.1.幼兒券申請審核流程圖
(二)請領資格查詢
1.主要功能：提供所方可針對符合請領「幼教券」之幼生查詢請領資格。
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圖3.2.2幼生請領資格查詢畫面
2.選左邊選單【幼教券專區】→點選【請領資格查詢】，出現圖3.2.2幼生請領資格查詢畫面
3.右方即切換為「請領資格查詢」，預設查詢結果為本所所符合申請的幼生資料，也可利用上方的查詢條件個案篩選之。

4.請領資格判定說明
◎若為符合申請條件幼生，在請領資格判定則為「空白」。
◎若為符合條件而未勾選者，則會在請領資格判定上註明「可申請補助但未選擇」，未選擇原因為幼稚園未設定學費或學費為0元或沒選擇此項補助。 
◎若本學期已請領過，則會在請領資格判定上註明「已在清冊中」。
(三)請領清冊維護
1.請領清冊維護－新增
(1)選左邊選單【幼教券專區】→點選【請領清冊維護】→將捲軸拉至最右方→按下【新增申請清冊】
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圖3.2.3請領清冊維護主畫面
(2)選擇申請幼教券之幼童：欲申請幼教券之幼童，請勾選左方申請欄之(， 如下圖。選擇完畢，按下【儲存】。
註：當資料量較多時，您可利用系統的貼心設計「全選」與「全不選」的功能，作幼生資料的全部勾選與全不勾選的動作。
(3)儲存完畢後，審核狀態則停留在「新申請」階段，出現圖3.2.5幼生請領清冊查詢結果畫面，您可利用功能項目【修改】連結，更動（增加或移除）幼生的請領名冊。


(4)當選擇【儲存後送出申請】按鈕，出現圖3.2.5幼生請領清冊查詢結果畫面，資料立即傳送至縣市政府之待審核資料，審核狀態則變成「審核中」，此時則不可進行清冊修改
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圖3.2.4幼生請領清冊畫面
 (5)請執行功能項目【列印】連結，作清冊印出，若在本系統第一次列印會出現圖3.2.6請領清冊列印元件安裝畫面，按下【安裝】，完成安裝出現，圖3.2.7請領清冊列印畫面，選擇印表機，按下【列印】，完成列印，即關閉圖3.2.7視窗
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圖3.2.5幼生請領清冊查詢結果畫面
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圖3.2.6請領清冊列印元件安裝畫面
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圖3.2.7請領清冊列印畫面
2.請領清冊維護－修改
· 新申請未審核清冊修改
(1)選左邊選單【幼教券專區】→點選【請領清冊維護】
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(2)點選【清冊編號】可以觀看目前有哪些幼童申請。圖3.2.9請領清冊檢視畫面，點選幼生【身分證字號】，跳出另一視窗，出現圖3.2.9幼生資料閱讀畫面，此時幼生資料不可修改，只可檢視
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圖3.2.8請領清冊檢視畫面
(3)點選【修改】可以重新勾選申請的幼童，出現圖3.2.10請領清冊修改畫面(此部分僅侷限於尚未送出申請之清冊，若已經送出申請則不得再重新勾選申請幼童)；點選幼生【身分證字號】，跳出另一視窗，出現圖3.2.11幼生資料修改畫面，此時幼生資料可修改，修改步驟參考幼生資料修改。
申請欄位為：[image: image54.bmp]表示該幼童尚未申請該項補助，如要將該生一併增加至此清冊時只要勾選一下即可；[image: image55.bmp]表示該幼童已存在清冊中。
幼生資料存在清冊中，只可修改基本資料；幼生資料不存在清冊中，所有資料均可修改
(4)點選【列印】時，可列印該請領清冊。
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圖3.2.9幼生資料閱讀畫面
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圖3.2.10請領清冊修改畫面
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圖3.2.11幼生資料修改畫面
· 已審核清冊修改
(1)當請領清冊送出申請時，教育局審核完畢時會將審核結果傳回
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(2)點選【清冊編號】可以觀看教育局審核結果，圖3.2.12請領清冊審核結果畫面。
(3)審核狀態說明：
「新申請」：尚未送出申請，但是已經有清冊存在，不過該清冊還是可以用【修改】的方式，勾選要申請的幼生。
「審核中」：表示目前清冊已經送出給教育局申請，而教育局尚未審核。
「修改中」：表示目前該清冊有幼童未通過，需再做修改。
「通過」：表示該清冊已經全部通過教育局審核。
「再審中」：表示該清冊已由幼稚園修改後再送至教育局審核。
(4)點選【修改】，出現圖3.2.13已審核清冊修改畫面，(此部分僅侷限於尚未送出申請之清冊，若已經送出申請則不得再重新勾選申請幼童)；點選幼生【身分證字號】，跳出另一視門窗，出現圖3.2.11幼生資料修改畫面，此時幼生資料可修改，修改步驟參考幼生資料修改。
申請欄位為：[image: image60.bmp]表示該幼童尚未通過縣市審核，如要將該生刪除時，只要將勾選拿掉即可；[image: image61.bmp]表示該幼童已通過縣市審核。
幼生資料存在清冊中，只可修改基本資料；幼生資料不存在清冊中，所有資料均可修改
(5)列印：列印該清冊幼童資料。
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圖3.2.12請領清冊審核結果畫面
(.表示目前清冊之狀態。
(.審核欄位中分「通過」與「不通過」，若該幼童為「不通過」，則須參照不通過之原因，進行資料修正。
(.表示不通過之原因，請依其原因作資料修正。
(.表示可申請的金額，系統將為您自動計算，若該幼生的收費標準之學費低於可申請金額則以學費標準為可申請額度。
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圖3.2.13已審核清冊修改畫面
3.請領清冊維護－再新增
(1)當送出清冊後，在審核期間仍常有幼生入園所或補申請的情況發生，所以四項補助款的「請領清冊維護」作業，皆提供可再新增請領清冊功能，只要在申請期限內皆可再補件處理。
(2)幼教券請領資格查詢
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圖3.2.14請領清冊資格查詢畫面
(3)進行幼教券補申請動作
A.補申請幼兒教育券請領清冊步驟如下：【幼兒教育券專區】→【請領清冊維護】→將捲軸拉至最右方→按下【新增申請清冊】
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B.如上方圖所示，目前已有一份清冊在審核中。
C.按下【新增申請清冊】出現如下圖。
D.選擇申請幼教券之幼童：欲申請幼教券之幼童，請勾選左方申請欄之□， 如下圖。選擇完畢，按下【儲存】。
E.註：當資料量較多時，可利用系統的貼心設計「全選」與「全不選」的功能，做幼生資料的全部勾選與全不勾選的動作。
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圖3.2.15請領清冊維護畫面
F. 其餘動作同「新增請領清冊作業方式」，新增成功後便出現二筆是審核中的清冊，可執行功能項目的「列印」連結印出請領清冊。如圖3.2.5幼生請領清冊查詢結果畫面
三、原住民補助專區
(一)原住民幼兒就讀公私立幼稚園補助申請流程
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圖3.3.1原住民補助申請審核流程圖
(二)請領資格查詢
1.主要功能：提供所方可針對符合請領「原住民補助」幼生查詢請領資格。
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圖3.3.2幼生請領資格查詢畫面
2.選左邊選單【原住民補助專區】→點選【請領資格查詢】，出現圖3.3.2幼生請領資格查詢畫面
3. 右方即切換為「請領資格查詢」，預設查詢結果為本園所符合申請的幼生資料，也可利用上方的查詢條件個案篩選之。

4.請領資格判定說明
◎若為符合申請條件幼生，在請領資格判定則為「空白」。
◎若為符合條件而未勾選者，則會在請領資格判定上註明「可申請補助但未選擇」，未選擇原因為幼稚園未設定學費或學費為0元或沒選擇此項補助。 

◎若本學期已請領過，則會在請領資格判定上註明「已在清冊中」。
(三)請領清冊維護
1.請領清冊維護－新增
(1)選左邊選單【原住民補助專區】→點選【請領清冊維護】→將捲軸拉至最右方→按下【新增申請清冊】
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圖3.3.3請領清冊維護主畫面
(2)選擇申請原住民補助之幼童：欲申請原住民補助之幼童，請勾選左方申請欄之□， 如下圖。選擇完畢，按下【儲存】。
註：當資料量較多時，您可利用系統的貼心設計「全選」與「全不選」的功能，作幼生資料的全部勾選與全不勾選的動作。
(3)儲存完畢後，審核狀態則停留在「新申請」階段，出現圖3.3.5幼生請領清冊查詢結果畫面，您可利用功能項目【修改】連結，更動（增加或移除）幼生的請領名冊。
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圖3.3.4幼生請領清冊畫面
(4)當選擇【儲存後送出申請】，出現圖3.3.5幼生請領清冊查詢結果畫面，資料立即傳送至縣市政府之待審核資料，審核狀態則變成「審核中」，此時則不可進行清冊修改
(5)請執行功能項目【列印】連結，作清冊印出，若在本系統第一次列印會出現圖3.3.6請領清冊列印元件安裝畫面，按下【安裝】，完成安裝出現，圖3.3.7請領清冊列印畫面，選擇印表機，按下【列印】，完成列印，即關閉圖3.3.7視窗
[image: image71.png]sxwe@nas § eare

@ ErREnTE-- R | |

BEAM ERRE

Emmx |

P — WX | AWER EEEW BEHEM FORE | RESGHN e
o 1 05110200010 ] Su1119 EEE B FIE

o wieEEERE ||| 2 ‘Bus 10200008 CAEERE— M o1z . o1z FIET

° YHETE Il

© FiERHNEE

© HHHERITE

—_—




圖3.3.5幼生請領清冊查詢結果畫面
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圖3.3.6請領清冊列印元件安裝畫面
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圖3.3.7請領清冊列印畫面
2.請領清冊維護－修改
· 新申請未審核清冊修改
(1)選左邊選單【原住民補助專區】→點選【請領清冊維護】
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(2)點選【清冊編號】可以觀看目前有哪些幼童申請。圖3.3.8請領清冊檢視畫面，點選幼生【身分證字號】，跳出另一視窗，出現圖3.3.9幼生資料閱讀畫面，此時幼生資料不可修改，只可檢視
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圖3.3.8請領清冊檢視畫面
(3)點選【修改】可以重新勾選申請的幼童，出現圖3.3.10請領清冊修改畫面(此部分僅侷限於尚未送出申請之清冊，若已經送出申請則不得再重新勾選申請幼童)；點選幼生【身分證字號】，跳出另一視窗，出現圖3.3.11幼生資料修改畫面，此時幼生資料可修改，修改步驟參考幼生資料修改。
申請欄位為：[image: image76.bmp]表示該幼童尚未申請該項補助，如要將該生一併增加至此清冊時只要勾選一下即可；[image: image77.bmp]表示該幼童已存在清冊中。
幼生資料存在清冊中，只可修改基本資料；幼生資料不存在清冊中，所有資料均可修改
(4)點選【列印】時，可列印該請領清冊。
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圖3.3.9幼生資料閱讀畫面
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圖3.3.10請領清冊修改畫面
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圖3.3.11幼生資料修改畫面
· 已審核清冊修改
(1)當請領清冊送出申請時，教育局審核完畢時會將審核結果傳回
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(2)點選【清冊編號】可以觀看教育局審核結果，圖3.3.12請領清冊審核結果畫面。
(3)審核狀態說明：
「新申請」：尚未送出申請，但是已經有清冊存在，不過該清冊還是可以用【修改】的方式，勾選要申請的幼生。
「審核中」：表示目前清冊已經送出給教育局申請，而教育局尚未審核。
「修改中」：表示目前該清冊有幼童不通過，需再做修改。
「通過」：表示該清冊已經全部通過教育局審核。
「再審中」：表示該清冊已由幼稚園修改後再送至教育局審核。
(4)點選【修改】，出現圖3.3.13已審核清冊修改畫面，可以減該清冊幼童數；點選幼生【身分證字號】，跳出另一視門窗，出現圖3.3.11幼生資料修改畫面，此時幼生資料可修改，修改步驟參考幼生資料修改
申請欄位為：[image: image82.bmp]表示該幼童尚未通過縣市審核，如要將該生刪除時，只要將勾選拿掉即可；[image: image83.bmp]表示該幼童已通過縣市審核。
幼生資料存在清冊中，只可修改基本資料；幼生資料不存在清冊中，所有資料均可修改
(5)列印：列印該清冊幼童資料。
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圖3.3.12請領清冊審核結果畫面
(.表示目前清冊之狀態。
(.審核欄位中分「通過」與「不通過」，若該幼童為「不通過」，則須參照不通過之原因，進行資料修正。
(.表示不通過之原因，請依其原因作資料修正。
(.表示可申請的金額，系統將為您自動計算，若該幼生的收費標準之學費低於可申請金額則以學費標準為可申請額度。
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圖3.3.13已審核清冊修改畫面
3.請領清冊維護－再新增
(1)當送出清冊後，在審核期間仍常有幼生入園所或補申請的情況發生，所以四項補助款的「請領清冊維護」作業，皆提供可再新增請領清冊功能，只要在申請期限內皆可再補件處理。
(2)原住民補助請領資格查詢
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圖3.3.14請領清冊資格查詢畫面
(3)進行原住民補助補申請動作
A.補申請原住民補助請領清冊步驟如下：【原住民補助專區】→【請領清冊維護】→按下【新增申請清冊】
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B.如上方圖所示，目前已有一份清冊在審核中。
C.按下【新增申請清冊】出現如下圖。
D.選擇申請原住民補助之幼童：欲申請原住民補助之幼童，請勾選左方申請欄之□， 如下圖。選擇完畢，按下【儲存】。
E.註：當資料量較多時，可利用系統的貼心設計「全選」與「全不選」的功能，做幼生資料的全部勾選與全不勾選的動作。
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圖3.3.15請領清冊維護畫面
F. 其餘動作同「新增請領清冊作業方式」，新增成功後便出現二筆是審核中的清冊，可執行功能項目的「列印」連結印出請領清冊。如圖3.3.5幼生請領清冊查詢結果畫面
四、扶幼計畫補助專區
(一)國民教育幼兒班補助流程說明
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圖3.4.1扶幼計畫補助申請審核流程圖
(二)請領資格查詢
1.主要功能：提供所方可針對符合請領「扶幼計畫補助」幼生查詢請領資格。
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圖3.4.2幼生請領資格查詢畫面
2.選左邊選單【扶幼計畫補助區】→點選【請領資格查詢】，出現圖3.4.2幼生請領資格查詢畫面
3. 右方即切換為「請領資格查詢」，預設查詢結果為本園所符合申請的幼生資料，也可利用上方的查詢條件個案篩選之。

4.請領資格判定說明
◎若為符合申請條件幼生，在請領資格判定則為「空白」。
◎若為符合條件而未勾選者，則會在請領資格判定上註明「可申請補助但未選擇」，未選擇原因為幼稚園未設定學費或學費為0元或沒選擇此項補助。 

◎若本學期已請領過，則會在請領資格判定上註明「已在清冊中」。
(三)請領清冊維護
1.請領清冊維護－新增
(1)選左邊選單【扶助計畫補助專區】→點選【請領清冊維護】→將捲軸拉至最右方→按下【新增申請清冊】
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圖3.4.3請領清冊維護主畫面
(2)選擇申請扶助計畫補助之幼童：欲申請扶助計畫補助之幼童，請勾選左方申請欄之□， 如下圖。選擇完畢，按下【儲存】。
註：當資料量較多時，您可利用系統的貼心設計「全選」與「全不選」的功能，作幼生資料的全部勾選與全不勾選的動作。
(3)儲存完畢後，審核狀態則停留在「新申請」階段，出現圖3.4.5幼生請領清冊查詢結果畫面，您可利用功能項目【修改】連結，更動（增加或移除）幼生的請領名冊。
(4)當選擇【儲存後送出申請】，出現圖3.4.5幼生請領清冊查詢結果畫面，資料立即傳送至縣市政府之待審核資料，審核狀態則變成「審核中」，此時則不可進行清冊修改
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圖3.4.4幼生請領清冊畫面
(5)請執行功能項目【列印】連結，作清冊印出，若在本系統第一次列印會出現圖3.4.6請領清冊列印元件安裝畫面，按下【安裝】，完成安裝出現，圖3.4.7請領清冊列印畫面，選擇印表機，按下【列印】，完成列印，即關閉圖3.4.7視窗
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圖3.4.5幼生請領清冊查詢結果畫面
[image: image94.png]Internet Explorer - E2 B

ETEXHSED?
& MeadCo'sSeripti.
R{7%: Mead & Company Limited

G EsuEO ES00]

SEEEEERERTEREAN (B2
BRI A T EAE -

i
SRS - it





圖3.4.6請領清冊列印元件安裝畫面
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圖3.4.7請領清冊列印畫面
2.請領清冊維護－修改
· 新申請未審核清冊修改
(1)選左邊選單【扶助計畫補助專區】→點選【請領清冊維護】
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(2)點選【清冊編號】可以觀看目前有哪些幼童申請。圖3.4.8請領清冊檢視畫面，點選幼生【身分證字號】，跳出另一視窗，出現圖3.4.9幼生資料閱讀畫面，此時幼生資料不可修改，只可檢視
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圖3.4.8請領清冊檢視畫面
(3)點選【修改】可以重新勾選申請的幼童，出現圖3.4.10請領清冊修改畫面(此部分僅侷限於尚未送出申請之清冊，若已經送出申請則不得再重新勾選申請幼童)；點選幼生【身分證字號】，跳出另一視窗，出現圖3.4.11幼生資料修改畫面，此時幼生資料可修改，修改步驟參考幼生資料修改。
申請欄位為：[image: image98.bmp]表示該幼童尚未申請該項補助，如要將該生一併增加至此清冊時只要勾選一下即可；[image: image99.bmp]表示該幼童已存在清冊中。
幼生資料存在清冊中，只可修改基本資料；幼生資料不存在清冊中，所有資料均可修改
(4)點選【列印】時，可列印該請領清冊。
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圖3.4.9幼生資料閱讀畫面
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圖3.4.10請領清冊修改畫面
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圖3.4.11幼生資料修改畫面
· 已審核清冊修改
(1)當請領清冊送出申請時，教育局審核完畢時會將審核結果傳回
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(2)點選【清冊編號】可以觀看教育局審核結果，圖3.4.12請領清冊審核結果畫面。
(3)審核狀態說明：
「新申請」：尚未送出申請，但是已經有清冊存在，不過該清冊還是可以用【修改】的方式，勾選要申請的幼生。
「審核中」：表示目前清冊已經送出給教育局申請，而教育局尚未審核。
「修改中」：表示目前該清冊有幼童不通過，需再做修改。
「通過」：表示該清冊已經全部通過教育局審核。
「再審中」：表示該清冊已由幼稚園修改後再送至教育局審核。
(4)點選【修改】，出現圖3.4.13已審核清冊修改畫面，可以減該清冊幼童數；點選幼生【身分證字號】，跳出另一視門窗，出現圖3.4.11幼生資料修改畫面，此時幼生資料可修改，修改步驟參考幼生資料修改
申請欄位為：[image: image104.bmp]表示該幼童尚未通過縣市審核，如要將該生刪除時，只要將勾選拿掉即可；[image: image105.bmp]表示該幼童已通過縣市審核。
幼生資料存在清冊中，只可修改基本資料；幼生資料不存在清冊中，所有資料均可修改
(5)列印：列印該清冊幼童資料。
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圖3.4.12請領清冊審核結果畫面
(.表示目前清冊之狀態。
(.審核欄位中分「通過」與「不通過」，若該幼童為「不通過」，則須參照不通過之原因，進行資料修正。
(.表示不通過之原因，請依其原因作資料修正。
(.表示可申請的金額，系統將為您自動計算，若該幼生的收費標準之學費低於可申請金額則以學費標準為可申請額度。
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圖3.4.13已審核清冊修改畫面
3.請領清冊維護－再新增
(1)當送出清冊後，在審核期間仍常有幼生入園所或補申請的情況發生，所以四項補助款的「請領清冊維護」作業，皆提供可再新增請領清冊功能，只要在申請期限內皆可再補件處理。
(2)扶助計畫補助請領資格查詢
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圖3.4.14請領清冊資格查詢畫面
(3)進行扶助計畫補助補申請動作
A.補申請扶助計畫補助請領清冊步驟如下：【扶助計畫補助專區】→【請領清冊維護】→按下【新增申請清冊】
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B.如上方圖所示，目前已有一份清冊在審核中。
C.按下【新增申請清冊】出現如下圖。
D.選擇申請扶助計畫補助之幼童：欲申請扶助計畫補助之幼童，請勾選左方申請欄之□， 如下圖。選擇完畢，按下【儲存】。
E.註：當資料量較多時，可利用系統的貼心設計「全選」與「全不選」的功能，做幼生資料的全部勾選與全不勾選的動作。
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圖3.4.15請領清冊維護畫面
F.其餘動作同「新增請領清冊作業方式」，新增成功後便出現二筆是審核中的清冊，可執行功能項目的「列印」連結印出請領清冊。如圖3.4.5幼生請領清冊查詢結果畫面
五、中低托教補助專區
(一)中低托教補助流程說明
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圖3.5.1中低托教補助申請審核流程圖
(二)請領資格查詢
1.主要功能：提供所方可針對符合請領「中低托教補助」之幼生查詢請領資格。
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圖3.5.2幼生請領資格查詢畫面
2.選左邊選單【中低托教補助專區】→點選【請領資格查詢】，出現圖3.5.2幼生請領資格查詢畫面
3.於圖3.5.2幼生請領資格查詢畫面，依據幼生的「身分證字號」、「出生日期」、「幼生姓名」、上述條件皆可複合輸入之，以便取得您最正確的查詢結果；下方則會列示符合條件的幼生資料（預設值為所有幼生）
4.請領資格判定說明
◎若為符合申請條件幼生，在請領資格判定則為「空白」。
◎若為符合條件而未勾選者，則會在請領資格判定上註明「可申請補助但未選擇」，未選擇原因為幼稚園未設定學費或學費為0元或沒選擇此項補助。 

◎若本學期已請領過，則會在請領資格判定上註明「已在清冊中」。
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圖3.5.3幼生請領資格查詢結果畫面
(三)請領清冊維護
1.請領清冊維護－新增
(1)選左邊選單【中低托教補助專區】→點選【請領清冊維護】→將捲軸拉至最右方→按下【新增申請清冊】
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圖3.5.4請領清冊維護主畫面
(2)選擇申請中低收入家庭之幼童：欲申請中低收入家庭之幼童，請勾選左方申請欄之□， 如下圖。選擇完畢，按下【儲存】。
註：當資料量較多時，您可利用系統的貼心設計「全選」與「全不選」的功能，作幼生資料的全部勾選與全不勾選的動作。
(3)儲存完畢後，審核狀態則停留在「新申請」階段，出現圖3.5.6幼生請領清冊查詢結果畫面，您可利用功能項目【修改】連結，更動（增加或移除）幼生的請領名冊。
(4)當選擇【儲存後送出申請】按鈕，出現圖3.5.6幼生請領清冊查詢結果畫面，資料立即傳送至縣市政府之待審核資料，審核狀態則變成「審核中」，此時則不可進行清冊修改
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圖3.5.5幼生請領清冊畫面
 (5)請執行功能項目【列印】連結，作清冊印出，若在本系統第一次列印會出現圖3.5.7請領清冊列印元件安裝畫面，按下【安裝】，完成安裝出現，圖3.5.8請領清冊列印畫面，選擇印表機，按下【列印】，完成列印，即關閉圖3.5.8視窗
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圖3.5.6幼生請領清冊查詢結果畫面
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圖3.5.7請領清冊列印元件安裝畫面
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圖3.5.8請領清冊列印畫面
2.請領清冊維護－修改
· 新申請未審核清冊修改
(1)選左邊選單【中低托教補助專區】→點選【請領清冊維護】
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圖3.5.9請領清冊檢視畫面
(2)點選【清冊編號】可以觀看目前有哪些幼童申請。圖3.5.9請領清冊檢視畫面，點選幼生【身分證字號】，跳出另一視窗，出現圖3.5.10幼生資料閱讀畫面，此時幼生資料不可修改，只可檢視。
(3)點選【修改】，出現圖3.5.11請領清冊修改畫面(此部分僅侷限於尚未送出申請之清冊，若已經送出申請則不得再重新勾選申請幼童)；點選幼生【身分證字號】，跳出另一視窗，出現圖3.5.12幼生資料修改畫面，此時幼生資料可修改，修改步驟參考幼生資料修改。
申請欄位為：[image: image121.bmp]表示該幼童尚未申請該項補助，如要將該生一併增加至此清冊時只要勾選一下即可；[image: image122.bmp]該幼童已存在清冊中。
幼生資料存在清冊中，只可修改基本資料；幼生資料不存在清冊中，所有資料均可修改
(4)點選【列印】時，可列印該請領清冊。
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圖3.5.10幼生資料閱讀畫面
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圖3.5.11請領清冊修改畫面
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圖3.5.12幼生資料修改畫面
· 已審核清冊修改
(1)當請領清冊送出申請時，教育局審核完畢時會將審核結果傳回
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(2)點選【清冊編號】可以觀看教育局審核結果，圖3.5.13請領清冊審核結果畫面。
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圖3.5.13請領清冊審核結果畫面
(.表示目前清冊之狀態。
(.審核欄位中分「通過」與「不通過」，若該幼童為「不通過」，則須參照不通過之原因，進行資料修正。
(.表示不通過之原因，請依其原因作資料修正。
(.表示可申請的金額，系統將為您自動計算，若該幼生的收費標準之學費低於可申請金額則以學費標準為可申請額度。
(3)審核狀態說明：
「新申請」：尚未送出申請，但是已經有清冊存在，不過該清冊還是可以用【修改】的方式，勾選要申請的幼生。
「審核中」：表示目前清冊已經送出給教育局申請，而教育局尚未審核。
「修改中」：表示目前該清冊有幼童未通過，需再做修改。
「通過」：表示該清冊已經全部通過教育局審核。
「再審中」：表示該清冊已由幼稚園修改後再送至教育局審核。
(4)點選【修改】，出現圖3.5.14已審核清冊修改畫面，可以減該清冊幼童數；點選幼生【身分證字號】，跳出另一視窗，出現圖3.5.15幼生資料修改畫面，此時幼生資料可修改，修改步驟參考幼生資料修改
申請欄位為：[image: image128.bmp]表示該幼童尚未通過縣市審核，如要將該生刪除時，只要將勾選拿掉即可；[image: image129.bmp]表示該幼童已通過縣市審核。
幼生資料存在清冊中，只可修改基本資料；幼生資料不存在清冊中，所有資料均可修改
(5)列印：列印該清冊幼童資料。
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圖3.5.14已審核清冊修改畫面
3.請領清冊維護－再新增
(1) 當送出清冊後，在審核期間仍常有幼生入園所或補申請的情況發生，所以四項補助款的「請領清冊維護」作業，皆提供可再新增請領清冊功能，只要在申請期限內皆可再補件處理。
(2)請領資格查詢
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圖3.5.15請領清冊資格查詢畫面
(3)進行中低托教補助補申請動作
A.補申請中低托教補助請領清冊步驟如下：【中低托教補助專區】→【請領清冊維護】→按下右方【新增申請清冊】
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B.如上方圖所示，目前已有一份清冊在審核中。
C.按下【新增申請清冊】出現如下圖。
D.選擇申請中低托教補助之幼童：欲申請中低托教補助之幼童，請勾選左方申請欄之□， 如下圖。選擇完畢，按下【儲存】。
E.註：當資料量較多時，可利用系統的貼心設計「全選」與「全不選」的功能，做幼生資料的全部勾選與全不勾選的動作。
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圖3.5.16請領清冊維護畫面
F 其餘動作同「新增請領清冊作業方式」，新增成功後便出現二筆是審核中的清冊，可執行功能項目的「列印」連結印出請領清冊。如圖3.5.6幼生請領清冊查詢結果畫面
六、公告區
(一)公告欄
1.主要功能：提供所方檢視內政部或縣市政府所公告事項。
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圖3.6.1公告欄主畫面
2.檢視公告資料：
(1)選左邊選單【公告區】→點選【公告欄】→出現圖3.6.1公告欄主畫面
(2)系統會將自動帶出目前所有的公告事項，依公佈日期先後順序排序。
(3)點選欲檢視的公告標題之連結，出現圖3.6.2公告事項明細畫面。
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圖3.6.2公告事項明細畫面
3.下載公告欄附加檔案：
(1)點選附加檔案之連結，按下出現圖3.6.3公告事項附件檔案下載畫面。
(2)按下【開啟】，直接開啟附件檔案，檢視公告附件內容。
(3)按下【儲存】後，出現圖3.6.4公告事項附件檔案儲存畫面，選擇欲儲存的目錄，按下【儲存】後，依所指定之目錄將檔案儲存，儲存完成後，可開啟，檢視公告附件內容。
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圖3.6.3公告事項附件檔案下載畫面
[image: image137.png]O

5 Documents and Setings
Slnetpud

52 Progran Flss

(S WINDOWS

HEW: KMs—FRILHE BE

RO [Misrosft Word S2#F





圖3.6.4公告事項附件檔案儲存畫面
(二)法令規定
1.主要功能：提供所方檢視內政部所公告之法令規定。
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圖3.6.5法令規定主畫面
2.檢視法令規定資料：
(1)選左邊選單【公告區】→點選【法令規定】→出現圖3.6.5法令規定主畫面。
(2)系統會將自動帶出目前所有的法令規定事項，依公佈日期先後順序排序。
(3)點選欲檢視的法令規定標題之連結，出現圖3.6.6法令規定明細畫面。
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圖3.6.6法令規定明細畫面
3.下載公告欄附加檔案：
(1)點選附加檔案之連結，按下出現圖3.6.7法令規定附件檔案下載畫面。
(2)按下【開啟】，直接開啟附件檔案，檢視法令規定附件內容。
(3)按下【儲存】後，出現圖3.6.8法令規定附件檔案儲存畫面，選擇欲儲存的目錄，按下【儲存】後，依所指定之目錄將檔案儲存，儲存完成後，可開啟，檢視法令規定附件內容。
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圖3.6.7法令規定附件檔案下載畫面
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圖3.6.8法令規定附件檔案儲存畫面
(三)討論區
1.主要功能：提供所方一個討論問題的園地。
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圖3.6.9討論區主畫面
2.選左邊選單【公告區】→點選【討論區】→出現圖3.6.9討論區主畫面。
3.系統會將自動帶出目前所有的討論主題。
4.查詢討論區主題：
(1)方式一：在圖3.6.9的左上紅色框線區，選擇所要查詢的類別，系統自動篩選帶出此類別的討論主題，出現圖3.6.10討論區查詢結果畫面。
(2)方式二：在圖3.6.9的右上藍色框線區，點選所要查詢的類別連結，系統自動篩選帶出此類別的討論主題，出現圖3.6.10討論區查詢結果畫面。
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圖3.6.10討論區查詢結果畫面
5.新增討論區主題：在圖3.6.10討論區查詢結果畫面
(1)點選【發表新主題】連結，帶出圖3.6.11討論區新增主題文章畫面。
(2)輸入文章主題、討論區類別、心情圖案、文章內容，按下【儲存】，完成主題發表，回到圖3.6.10討論區查詢結果畫面。
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圖3.6.11討論區新增主題文章畫面
6.回應討論區主題： 

(1)點選想回應的【主題】連結，帶出圖3.6.12討論區主題內容畫面。
(2)點選想回應主題的【回應】連結，帶出圖3.6.13討論區主題內容回應畫面。
(3)輸入回應內容，按下【儲存】，完成主題內容回應，回到圖3.6.13討論區主題內容畫面。
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圖3.6.12討論區主題內容畫面
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圖3.6.13討論區主題內容回應畫面
(四)與我聯絡
1.主要功能：提供所方連絡系統管理者，將所提的問題以郵件方式郵寄系統管理者。
2.選左邊選單【公告區】→點選【與我聯絡】→出現圖3.6.14與我聯絡主畫面。
3.系統會將所留言的記錄自動帶出，若留言系統管理者尚未回覆，則顯示紅色框內容，但系統管理者已回覆，則顯示藍色框的內容。
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圖3.6.14與我聯絡主畫面
4.按下留言者的連結，顯示下圖
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5.將捲軸拉至最右方→按下【我要留言】，出現圖3.6.15與我聯絡新增畫面。
6.按下【儲存】，回到圖3.6.15與我聯絡主畫面。
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圖3.6.15與我聯絡新增畫面
七、簡訊專區
(一)簡訊傳送
1.主要功能：提供所方發送簡訊給同鄉鎮的幼稚園。
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圖3.7.1簡訊傳送主畫面
2.發送簡訊資料：
(1)選左邊選單【簡訊專區】→點選【簡訊傳送】→出現圖3.7.1簡訊傳送主畫面
(2)按下【新增簡訊】出現圖3.7.2新增簡訊傳送畫面。
(3)選擇欲傳送的幼稚園，按下【加入】，若點選幼稚園錯誤，按下【移除】，可移送傳送幼稚園名單，輸入訊息內容，按下【送出】，出現以下圖，按下【確定】，完成簡訊傳送，回到圖3.7.2新增簡訊傳送畫面。
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圖3.7.2新增簡訊傳送畫面

3.查看簡訊資料：
(1)在簽到畫面輸入【帳號】和【密碼】按下送出現圖3.7.3簡訊資料畫面
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圖3.7.3簡訊資料畫面
肆、注意事項
一、請領清冊編號原則
請領清冊代號說明：
範例D05082400002

說明：   D          05         08      24          00002

   補助代號  西元年末二碼   月份   縣市代號   清冊之流水號 

A代表「幼兒教育券專區」  

B代表「原住民就讀公私立幼稚園學費補助專區」
C代表「扶幼計畫補助專區」
D代表「中低收入戶幼童托育補助專區」
二、客服流程

（一）所方若有任何問題（包含實際申請作業流程與系統操作問題），應直接向各縣市承辦人員反應。
（二）各縣市承辦人員將問題彙整後，向系統管理人員反應。 
（三）若問題屬於申請作業流程等相關問題，報請內政部裁示。 

（四）若問題屬於系統程式之Bug，則由廠商負責保固維護。廠商提供之相關客服溝通管道，使用對象應為本系統之系統管理或維護人員。
三、常見問題

（1） 設定收費標準時，若僅有單一項收費標準，請將其他收費
標準的金額設定與一般收費相同。收費標準中若有金額為0時，系統將判定採用該收費標準的幼生均免費就讀，無法申請任何補助。

（二）身分證字號輸入錯誤請至幼生資料異動修改身分證字號。
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很多園所都誤認為到此就完成補助的申請，事實並非如此，當按下儲存時，清冊是無法讓縣市政府人員審核的，需進行以下的的步驟：


修改→儲存後送出申請→清冊狀態(審核中)





(.小幫手的提醒（這是常遇到的問題）
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