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 3.4 調課補課作業 

1. 功能需求 

原系統設定週六日及例假日不能填入課表，為了因應各級學校皆有辦理活動或是彈性放假調補課之實物操作，需新增課程調整

功能系統，俾利課表資料之保存及每月薪資計算之便利。 

2. 功能畫面： 編輯調補課資料(單日)  
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(2)步驟一：選要調課的日期 

 

 

 

 

 



 23 

  (3) 步驟二：選填要補課的日期                   

  (4) 課程複製  

 

確定要調課、補課日期後 

三個動作 

 

1. 按 複製預覽 將 課程帶入 補課日 

2. 按 儲存  

3. 清除本日課程 

 

 

本功能適用於彈性放假之課程調整 

[可指定星期六補課] 

 

1 2 

3 
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3.5 教師教師教師教師每月薪資核算每月薪資核算每月薪資核算每月薪資核算 

    3.5.1、點選 教師每月薪資核算 後,可看見目前學校當月所有教師的姓名、約聘起迄日期、薪資類別、教師薪資總額、補助費總額 

        點選 可核算該教師當月薪資 

 



3.5.2 薪資核算薪資核算薪資核算薪資核算 

 

 

  ★教師自付勞健保費、機關補助勞健保費，可啟用 系統 「換算」，以簡化作業。但如教師有個別

需求，仍能依實際需要輸入正確之金額。
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薪資核算薪資核算薪資核算薪資核算注意事項注意事項注意事項注意事項：：：： 

 ★鐘點費計薪：系統會從教師授課表自動計算上課節數，如與實際狀況不符[如颱風、節日等停課]請

先修正課表後再核算薪資。 

 ★日薪計薪：請輸入教師工作天數。 

 ★月薪計薪：請保留系統預設值「1」。 

 ★教師如需代扣健保等費請依實際數填入[如有必要增減異動，請於次月調整]。 

 ★如有其他薪資增減數字[如年終獎金,或請假扣薪],扣減數請以「負數」方式填入。 

 ★如薪資資料已有，之後再度異動約聘資料之薪資類別與薪資，請刪除薪資資料後重新編輯。 

 ★薪資資料，可刪除重建。 

  ★教師自付勞健保費、機關補助勞健保費，可啟用 系統換算費方式，以簡化作業。但如教師有個別需

求，仍能依實際需要輸入正確之金額。 

 ★【教師薪資核算狀態】為【未完成】，在此畫面所見的 【應付總金額 - 自付勞健保= 實領金額】為

上次存(建)檔之資料，需按【X 月薪資核算】後， 

  系統會自動重新計算，之後再按【儲存】，【教師每月薪資核算】首頁的【應付總金額 - 自付

勞健保= 實領金額】才為最新內容。 

 



3.5.3 薪資單 

第 1式： 可先預覽該教師當月薪資單 
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第 2 式：教師薪資總表: [整合多位老師薪資總表為一份資料表，學效依需要選擇採用] 
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3.6 教師所得總表 

本功能以 excel檔格式輸出教師所得總表，供學校開立所得稅扣繳憑單對帳用。 
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四、補助保費支出管理 

[請優先使用教師每月薪資核算之補助保費功能] 

4.1 、每月補助保費支出核算，本功能與教師每月薪資核算功能整併    

       點選 每月補助保費支出核算 後可看見該年度各月的勞保、健保、勞退的金額及 

保費憑證資料。 

a、點選 可新增該月補助勞建保及勞退資料 

b、點選 可刪除該月補助勞建保及勞退資料 

c、點選 可修改該月補助勞建保及勞退資料 

  

4.2點選 可新增該月補助勞建保及勞退資料 
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4.3 點選 系統合計 由系統將該月的所有老師補助費帶出。 

4.4點選 可刪除該月補助勞建保及勞退資料, 系統會出現提示已確認是否要刪除此筆資料,若確定要刪除請按確定,如下圖 

4.5 如先進行教師薪資核算，之後還要異動調整各月補助保費，可利用此功能進行調整[請 移出 系統合計 之勾選] 

4.6  於當月之教師薪資核算資料處理，並加以註記。 
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五、每月經費支出分析與填報確認 

 5.1、補助經費 

5.1.1 各校補助經費由各縣市政府匯入學校，分為上半年/下半年，及歷次追加減預算資料。 

5.1.2 補助預算如有不符、誤差，請學校與縣市政府教育局處聯絡確認。 

5.2、預算分配[可維護修改]  

5.2.1 請學校於收到縣市補助預算資料後，依教學規畫，分配各月份支出預算，以利系統正確分析作業。 

5.2.2 如預算分配數值為 0，系統將於第一次進行當月薪資核算時，以實支總額數作為預算分配數。 

5.3、當月執行率 

以當月實支數除以當月預算分配數（如預算未分配，系統將以第一次當月實支數作為預算分配數。） 

可檢視該月支出佔全補助費之比例，以供預算參考。 

5.4 當月執行率未達 95%，請學校填註誤差原因。 

5.5 填報狀態：請每月 10 日前確認前一月份之費用支出，並勾選勾選勾選勾選    完成完成完成完成，以利縣市政府及教育部整體資料分析利用。 

未於每月 10 日前勾註 完成完成完成完成 者，系統會當作未完成填報追蹤提醒。 

    5.6 實支經費資料整合自:每月薪資核算及補助保費之合計，如有誤差，請於薪資功能與補助保費功能項下作業。 



 33 

      

金額確認無誤後,請務必勾選完成填報 



六六六六、、、、資料還原資料還原資料還原資料還原 

6.1 功能說明 

原系統使用時，資料填報人時常因為填報錯誤或修正時誤刪資料，部分資料之遺失使得統計數據不精確。

需新增系統自動儲存及回復功能，俾利填報人能更有效的填報相關數據。[限學校帳號使用] 

 

6.2 功能畫面 

     

個別學校資料系統備份週期: 每星期天晚上 19:00 備份 

                          系統保留兩個月(8 次的備份) 
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6.3 確認資料要回復後，勾選同意框，系統即執行舊資料回復。 

 

    6.4 使用說明 

    (1) 於作業中不慎誤刪/誤填資料時使用 

    (2) 請注意執行還原後相關資料與檔案之再補建及更新。 

    (3) 學校檔案個別備份檔每週執行一次，備份日期以後之資料如須保留，請先抄錄，備份資料

還原後，再依續補登/異動資料。 
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七七七七、、、、行事曆設定行事曆設定行事曆設定行事曆設定 

7.1 7.1 7.1 7.1 功能說明 

1由教育部系統管理端統一設定國定假日 

2 學校設定各校行事曆(含颱風等不上課日、校慶活動補假日等)。 

3 行事曆(假日)設定後，系統自動剃除不上課日。於教師薪資核算時，由系統減除不上課

日之教師鐘點時數。 

 

7.2 功能畫面 

學校設定不上課日之行事曆 
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八、訊息查詢 

  (一)、最新消息查詢 

       系統提供 瀏覽全部、簡單查詢、進階查詢等查詢功能以幫助快速查找到所需資料 
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(二)、Q & A 查詢 

系統提供 瀏覽全部、簡單查詢、進階查詢等查詢功能以幫助快速查找到所需資料 
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(三)、相關法規查詢 

系統提供 瀏覽全部、簡單查詢、進階查詢等查詢功能以幫助快速查找到所需資料 

  


