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109年年⼤大專校院補助案-成果結案 

｛操作⼿手冊｝ (⼀一般)



瀏覽結案報告

編輯結案報告
或經費表

上傳經費表

列列印結案報告

線上結案報告填寫完畢
或紙本寄送

列列印經費表

P1

圖⽰示功能說明

停課申請

作業流程

1.填寫成果報告內容 P2

2.點擊填寫完畢 P31  

3.列列印紙本經費表 P32 

4.核章經費表 P33 

5.掃描成pdf檔後上傳 P34 

6.寄出紙本⽂文件⾄至召集學校 P35 

7.函⽂文召集學校 P35 

8.線上點擊寄送按鈕 P36 

申請停課 P37 



P2

步驟1.點選      跳出成果報告步驟列列表

1

步驟2.點選【1】區域任⼀一連結進入該⾴頁

1.填寫成果結案 2.點擊填寫完畢 3.列列印紙本經費表 4.核章經費表 5.掃描成pdf檔後上傳

6.寄出紙本⽂文件⾄至召集學校 8.線上點擊寄送按鈕7.函⽂文召集學校



１、學校基本資料 P3 
２、計畫基本資料 P4 
３、計畫整體執⾏行行說明 P5 
４、開設或融入課程 P6 
    4.1開課背景 P7 
    4.2課程設計 P7 
    4.3課程簡介 P8 
    4.4開課教師基本資料 P9 
    4.5課程實施狀狀況 P10
    4.6量量化成效 P11
    4.7成果分享 P12 
　　典範⼈人物故事 P13
　　⾃自製紙本教材 P14 
　　⾃自製影⾳音教材 P15 
　　校內推廣或職場參參訪體驗 P16 
　4.8上傳附件 P17 
　4.9活動相片 P18
5、 職涯輔導活動 P19 
　5.1辦理理情形 P20 
　5.2量量化成效 P21 
　5.3附件 P22 
　5.4相片 P23 
6、案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 P24 
7、量量化成效 P26 
8、經費表 P27

成果報告步驟列列表

1.填寫成果結案 2.點擊填寫完畢 3.列列印紙本經費表 4.核章經費表 5.掃描成pdf檔後上傳

6.寄出紙本⽂文件⾄至召集學校 8.線上點擊寄送按鈕7.函⽂文召集學校



１

１

步驟1.編輯【1】欄欄位資料
步驟2.完成編輯後，點擊

此區無法更更動

點擊X,可刪除
該協同主持⼈人

點擊+,可新增協同主持⼈人

P3

１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 ７、量量化成效

1.填寫成果結案

8、經費表



此區無法更更動

步驟1. 直接點擊

P4

１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

1.填寫成果結案

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 ７、量量化成效 8、經費表

僅在跨單位補助案才會出現

步驟1. 直接點擊

此區無法更更動



３

１

步驟1.編輯【1】欄欄位資料
步驟2.完成編輯後，點擊

P5

１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

1.填寫成果結案

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 ７、量量化成效 8、經費表



P6

１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

1.填寫成果結案

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 ７、量量化成效 8、經費表

1

步驟2.點選【1】區域任⼀一連結進入該⾴頁

編輯課程流程

↑：點擊可往上移
↓：點擊可往下移

步驟1.選擇課程後，點擊        　或
                　!尚未填寫過
                　!已填寫過

 

步驟3.填寫完所有課程資料後，
　　　點擊                  　　 (編輯職涯活動辦理理，請直接點擊 P19)
    　　　或          （編輯案例例故事，請直接點擊 P24）

跳出此視窗



此區無法更更動

此區無法更更動

步驟1. 直接點擊

P7

4.1開課背景 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.7 課程成果分享 4.8課程成果上傳附件 4.9 課程活動相片

4.2課程設計

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>



６

P8

4.1開課背景 4.2課程設計 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.7 課程成果分享 4.8課程成果上傳附件 4.9 課程活動相片

4.3課程簡介

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

1

步驟1.編輯【1】內容
步驟2.完成編輯後，點擊

請分別填寫選課的男⽣生和女⽣生⼈人數後，系統將會⾃自動計算總⼈人數

課程性質為“融入系所專業課程“才會出現

請分別填寫實際的男⽣生和女⽣生⼈人數後，系統將會⾃自動計算總⼈人數



P9

4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.7 課程成果分享 4.8課程成果上傳附件 4.9課程活動相片

4.4開課教師基本資料

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

步驟2.編輯【1】內容，主要任課教師的姓名、聯聯絡信箱在結案時不可修改
步驟3.完成編輯後，點擊

1

步驟1.點擊           新增教師

跳出此視窗

修改教師資料功能

步驟4.完成編輯後，點擊



P10

4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.7 課程成果分享 4.8課程成果上傳附件 4.9課程活動相片

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

步驟1.編輯【1】內容
步驟2.編輯【2】內容
步驟3.完成編輯後，點擊

1

2

此框內容為請款階段計劃書（草擬課程⼤大綱）
⾃自動帶入的資訊。

此階段僅需填寫達成⽬目標及實施成效即可



P11

4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.7 課程成果分享 4.8課程成果上傳附件 4.9 課程活動相片4.6課程量量化成效

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

步驟1.編輯【1】內容，欄欄位會⾃自動儲存
步驟2.完成編輯後，點擊

1

該框內欄欄位系統會根據＂4.3
課程簡介＂中的資訊⾃自動加總

未達80%需填寫 未達80%需填寫 

請填寫未達80%需改進的建議

未達90%需填寫 未達90%需填寫 

請填寫未達90%需改進的建議



4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.8課程成果上傳附件 4.9 課程活動相片4.7 課程成果分享

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

P12

步驟1.選擇活動項⽬目後，點擊           或
                     !尚未填寫過
                     !已填寫過 

步驟2.完成編輯後，點擊 

1

根據不同的活動項⽬目，將跳出相對應的視窗 
典範⼈人物故事－P13 

⾃自製紙本教材－P14 

⾃自製影⾳音教材－P15 

校內推廣、職場參參訪體驗或其他－P16



P13

4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.8課程成果上傳附件 4.9 課程活動相片4.7 課程成果分享

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

典範⼈人物故事

1

步驟1.編輯【1】內容
步驟2.完成編輯後，點擊

此框內容為請款階段計劃書（活動
辦理理⽅方式）⾃自動帶入的資訊。



P14

4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.8課程成果上傳附件 4.9 課程活動相片4.7 課程成果分享

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

1

⾃自製紙本教材

步驟1.編輯【1】內容
步驟2.完成編輯後，點擊

此框內容為請款階段計劃書（活
動辦理理⽅方式）⾃自動帶入的資訊。



P15

4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.8課程成果上傳附件 4.9 課程活動相片4.7 課程成果分享

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

1

步驟1.編輯【1】內容
步驟2.完成編輯後，點擊

⾃自製影⾳音教材

影⾳音簡介需在300字以內

此框內容為請款階段計劃書（活
動辦理理⽅方式）⾃自動帶入的資訊。



P16

4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.8課程成果上傳附件 4.9 課程活動相片4.7 課程成果分享

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

校內推廣、職場參參訪體驗或其他

1

步驟1.編輯【1】內容
步驟2.完成編輯後，點擊

此框內容為請款階段計劃書（活動
辦理理⽅方式）⾃自動帶入的資訊。



4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.7 課程成果分享 4.9 課程活動相片4.8課程成果上傳附件

P17

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

步驟2.點擊               ，選擇上傳檔案
步驟3.選擇後，點擊

跳出此視窗

步驟1.點擊          新增附件

 
 

刪除附件功能

步驟4.完成編輯後，點擊

備註：
1.附件請提供各項活動流程表（包含時間、地點、議程內容、主講⼈人…等），若若有辦理理競賽項

⽬目，請提供辦理理競賽成果、競賽規則與辦法及評選機制（含獲獎名額、獎⾦金金額度）、獲獎名單
等。 
2.執⾏行行過程若若有製作影片，請提供，本項係⿎鼓勵學校對執⾏行行過程進⾏行行影⾳音錄製剪輯，並無償授

權提供本署基於非營利利之推廣運⽤用，以擴散計畫效益。 
3.上傳附件不可⼤大於10MB 
4.限定pdf  
5.請⾄至少上傳⼀一個附件



P18

4.1開課背景 4.2課程設計 4.3課程簡介 4.4開課教師基本資料 4.5課程實施狀狀況

4.6課程量量化成效 4.7 課程成果分享 4.8課程成果上傳附件 4.9 課程活動相片

1.填寫成果結案 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程>

步驟1.點擊           新增相片

刪除相片功能

1

步驟2.編輯【1】內容
步驟3.完成編輯後，點擊

跳出此視窗

步驟4.完成編輯後，點擊

備註：
 1.請依不同活動項⽬目增添表格數，⼀一項活動⾄至少6張。(若若未達6張照片，送審時將無法送審) 

 2.上傳活動照片數量量可⾃自⾏行行調整，照片檔案⼤大⼩小限制為 500KB-3MB。 

 3.活動拍照時，請以能顯⽰示活動內容，⽣生動活潑為宜。 

 4.限定jpg



P19

１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動

1.填寫成果結案

６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 ７、量量化成效 8、經費表

步驟1.選擇活動後，點擊           或
                      !尚未填寫過
                      !已填寫過

步驟3.填寫完所有活動資料後，點擊

此框內容為請款階段計劃書（職涯輔導活動辦
理理-(三)各項活動表列列）⾃自動帶入的資訊。

1

步驟2.點選【1】區域任⼀一連結進入該⾴頁

編輯活動流程

跳出此視窗



5.1活動辦理理情形 5.2活動量量化成效 5.3活動附件 5.4活動辦理理相片

1

步驟1.編輯【1】內容
步驟2.完成編輯後，點擊

P20

1.填寫成果結案 > ５、執⾏行行情形－職涯輔導活動



5.2活動量量化成效5.1活動辦理理情形 5.3活動附件 5.4活動辦理理相片

P21

1.填寫成果結案 > ５、執⾏行行情形－職涯輔導活動

步驟1.編輯【1】內容，欄欄位會⾃自動儲存
步驟2.完成編輯後，點擊

1

未達90%需填寫

該框內欄欄位系統會根據＂5.1活
動辦理理情形＂中的資訊⾃自動加總

未達80%需填寫 未達80%需填寫 

請填寫未達80%需改進的建議

未達90%需填寫 

請填寫未達90%需改進的建議



5.2活動量量化成效 5.4活動辦理理相片5.1活動辦理理情形 5.3活動附件

P22

1.填寫成果結案 > ５、執⾏行行情形－職涯輔導活動

步驟2.點擊                  ，選擇上傳檔案
步驟3.選擇後，點擊

跳出此視窗

步驟1.點擊          新增附件

刪除附件功能

步驟4.完成編輯後，點擊

備註：
1.附件請提供各項活動流程表（包含時間、地點、議程內容、主講⼈人…等），若若有辦理理競賽項

⽬目，請提供辦理理競賽成果、競賽規則與辦法及評選機制（含獲獎名額、獎⾦金金額度）、獲獎名單
等。 
2.執⾏行行過程若若有製作影片，請提供，本項係⿎鼓勵學校對執⾏行行過程進⾏行行影⾳音錄製剪輯，並無償授

權提供本署基於非營利利之推廣運⽤用，以擴散計畫效益。 
3.上傳附件不可⼤大於10MB 
4.限定pdf  
5.請⾄至少上傳⼀一個附件



5.2活動量量化成效 5.3活動附件5.1活動辦理理情形 5.4活動辦理理相片

P23

1.填寫成果結案 > ５、執⾏行行情形－職涯輔導活動

跳出此視窗

1

步驟2.編輯【1】內容
步驟3.完成編輯後，點擊

步驟1.點擊           新增相片

刪除相片功能

步驟4.完成編輯後，點擊

備註：
 1.請依不同活動項⽬目增添表格數，⼀一項活動⾄至少6張。(若若未達6張照片，送審時將無法送審) 

 2.上傳活動照片數量量可⾃自⾏行行調整，照片檔案⼤大⼩小限制為 500KB-3MB。 

 3.活動拍照時，請以能顯⽰示活動內容，⽣生動活潑為宜。 

 4.限定jpg
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１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 

1.填寫成果結案

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ７、量量化成效 8、經費表

步驟1.點擊           新增案例例故事

刪除案例例故事功能

編輯案例例故事功能

步驟2.編輯【1】新增案例例故事
步驟3.完成編輯後，點擊

1

案例例故事或⼼心得分享，需在300-500字

跳出此視窗

（下⼀一⾴頁續）
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1.填寫成果結案

１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 ５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ７、量量化成效 8、經費表

步驟4.點擊              新增照片

刪除相片功能

跳出此視窗

步驟7.完成編輯後，點擊

1

步驟5.編輯【1】內容
步驟6.完成編輯後，點擊

（續上⼀一⾴頁）
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1.填寫成果結案

１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 ７、量量化成效 8、經費表

步驟1.編輯【1】內容，欄欄位會⾃自動儲存
步驟2.完成編輯後，點擊

1

該框內欄欄位系統會根據＂4.3課程簡
介＂＋＂5.1活動辦理理情形＂中的資
訊⾃自動加總

未達80%需填寫

未達90%需填寫 未達90%需填寫 

請填寫未達90%需改進的建議

未達80%需填寫 

請填寫未達80%需改進的建議
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１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 8、經費表７、量量化成效

1.填寫成果結案

步驟1.點選      ⾄至經費⽀支出明細表
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１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 8、經費表７、量量化成效

1.填寫成果結案

跳出此視窗

經費⽀支出明細表

刪除經費⽀支出細項功能

編輯經費⽀支出細項功能

（下⼀一⾴頁續）

如無使⽤用，請直接勾選此欄欄並填寫⽤用途說明

1

步驟2.編輯【1】內容
步驟3.完成編輯後，點擊

步驟1.點擊      新增經費實⽀支
            -新增流⽤用經費
            -新增經費實⽀支

填寫分類為”業務費“的經費項⽬目，才會出現



P29

１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 8、經費表７、量量化成效

1.填寫成果結案

新增經費項⽬目功能

步驟4. 完成編輯後，點擊

（續上⼀一⾴頁）

1

步驟1.編輯【1】內容
步驟2.完成編輯後，點擊

跳出此視窗(非必要步驟)

※可⾃自⾏行行新增經費項⽬目，作為流⽤用之⽤用途
※項⽬目⽀支出總額必須等於補助款項（細項可以⾃自由流⽤用）。
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１、學校基本資料 ２、計畫基本資料 ３、計畫整體執⾏行行說明 ４、執⾏行行情形－開設或融入課程

５、執⾏行行情形－職涯輔導活動 ６、 案例例故事、⼼心得分享或競賽得獎事蹟 8、經費表７、量量化成效

1.填寫成果結案

1

步驟1.確認【1】內容
步驟2.完成編輯後，點擊

結餘款繳回只能⼤大於等於系統計算

經費執⾏行行率未達８０％以上，請說明原因

經費收⽀支結算表

此區為系統判斷，無需填寫
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步驟1.點選       ⾄至確認填寫資料⾴頁⾯面

步驟2.點選            確認提醒

步驟3.點選          完成提交後，不可再修改結案報告與經費表，如
需修改請洽召集學校

步驟4.點選            確認提交

跳出此視窗

跳出此視窗

往下確認填寫資料

2.點擊填寫完畢1.填寫成果結案 3.列列印紙本經費表 4.核章經費表 5.掃描成pdf檔後上傳

6.寄出紙本⽂文件⾄至召集學校 8.線上點擊寄送按鈕7.函⽂文召集學校
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說明：若若尚未點擊『填寫完畢』即點擊　　，下載的⽂文件將會加上草稿未完之浮⽔水印

步驟1.點選       ⾄至下載PDF⾴頁⾯面

步驟2.點擊          可直接列列印⾴頁⾯面

跳出此視窗

3.列列印紙本經費表1.填寫成果結案 2.點擊填寫完畢 4.核章經費表 5.掃描成pdf檔後上傳

6.寄出紙本⽂文件⾄至召集學校 8.線上點擊寄送按鈕7.函⽂文召集學校



３１
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請核章

　1.經費收⽀結算表

　2.經費⽀出明細表

1.填寫成果結案 2.點擊填寫完畢 3.列列印紙本經費表 4.核章經費表 5.掃描成pdf檔後上傳

6.寄出紙本⽂文件⾄至召集學校 8.線上點擊寄送按鈕7.函⽂文召集學校
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5.掃描成pdf檔後上傳1.填寫成果結案 2.點擊填寫完畢 3.列列印紙本經費表 4.核章經費表

步驟2.點擊
步驟3.確認檔案後，點擊

     刪除在線檔案功能

 
此功能需有在線檔案時才會出現

步驟1.點選        ⾄至上傳⾴頁⾯面

跳出此視窗
說明：需點擊『填寫完畢』後，才能夠點選

6.寄出紙本⽂文件⾄至召集學校 8.線上點擊寄送按鈕7.函⽂文召集學校



３１
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1.填寫成果結案 2.點擊填寫完畢 3.列列印紙本經費表 4.核章經費表 5.掃描成pdf檔後上傳

6.寄出紙本⽂文件⾄至召集學校 7.函⽂文召集學校 8.線上點擊寄送按鈕

函⽂：

　正本－該區召集學校

紙本資料須包含以下內容：（請⾃⾏檢視）

　□ 成果報告（1式2份）

　□ 經費收⽀結算表（1式2份核章正本） 

　   (經費⽀出明細表不⽤寄回喔!!)

　□ 第2期款請款領據（核定補助⾦額50%）

       及學校匯款帳號資料



說明：需點擊『填寫完畢』、列列印紙本、核章、掃描成pdf檔案、上傳⽤用印經費表
和收⽀支結算表並且寄送紙本資料後，才能夠點選　　（紙本寄送確認）

步驟1.點選        將狀狀態改為資料寄送中
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跳出此視窗

1

步驟2.編輯【1】內容
步驟3.完成編輯後，點擊

8.線上點擊寄送按鈕

1.填寫成果結案 2.點擊填寫完畢 3.列列印紙本經費表 4.核章經費表 5.掃描成pdf檔後上傳

6.寄出紙本⽂文件⾄至召集學校 7.函⽂文召集學校



停課申請
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步驟1.點選       ⾄至確認填寫資料⾴頁⾯面

步驟2.編輯【2】內容
步驟3.點擊

跳出此視窗

　　因「嚴重特殊傳染性肺炎」疫情影響，若若受疫情影響者，遇緊急停課時請在系
統上填寫停課申請。 

以下為申請停課流程： 
1. 填寫停課資訊
2. 上傳相關證明⽂文件  確認檔案無誤後點擊 上傳檔案
    ※在此狀狀態無法再次提出停課申請，需由青年年署退資料或停課恢復才可再次填寫！ 

3. 青年年署審核後，補助案為停課狀狀態。 
     ※在此狀狀態無法點擊填寫完畢，需恢復草稿未完狀狀態才可點擊填寫完畢！ 

－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－ 

Ｑ：如何恢復草稿未完狀狀態？ 

Ａ：1.過了了填寫的復課時間，系統將⾃自動在復課後１０⽇日後恢復
※這段期間請記得進⾏行行變更更作業

　　2.若若提前復課，可連絡青年年署⼿手動恢復狀狀態


