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【T1.32課後照顧班/夜光天使任課教師填報_學校端】操作手冊 

T1.32課後照顧班/夜光天使任課教師填報 

一、功能簡介 

教育部發起課後照顧班/夜光天使任課教師調查後，學校可於本功能進行填報，以利教

育部及縣市瞭解學校實際聘用的師資狀況。 

(一) 功能畫面 

 

(二) 操作流程 

由教育部發起課後照顧班/夜光天使任課教師調查，學校針對調查項目進行填報，

提供兩種填寫任課教師資料方式： 

1. 勾選教師：根據教育部所設定的調查學年度，擷取該學年度【A1.33維護教職員

資料】最新名單，學校可直接從中選擇任課教師資料。 

2. 新增教師：若發現任課教師不在該學年度【A1.33維護教職員資料】最新名單

中，可直接以教師之身分證/外籍人士統一證號進行登錄，惟透過此功能登錄之

教師資料僅用於調查表填報，將不會同步至【A1.33維護教職員資料】。 

於填報期間內，學校可多次提交後，教育部及縣市可即時檢視各校填報情形及任課

教師名單。 
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二、課後照顧班/夜光天使任課教師填報 

(一) 功能畫面 

 

(二) 功能說明 

① 頁面列表呈現貴校需填報的調查表資訊。 

② 根據個別調查表的狀態決定是否可填報該調查表。 

③ 完成填報後可檢視個別調查表的提交歷程紀錄。 

 

情境 
填報情

形 
填報 提交歷程紀錄 是否開放

填報 

是否至少 

提交一次 

尚未開放 - ✖ 【尚未開放】：無編輯功能 未曾提交，無檢視功能 

開放中 是 ✔ 
  填報時間內可進行多

次提交，教育部或縣市下

載相關報表時將擷取最新

提交的任課教師資料 

  可檢視提交歷程紀錄 

開放中 否 ✖ 未曾提交，無檢視功能 

已截止 是 ✔ 
  曾提交過一次，可檢

視或下載任課教師名單 
  可檢視提交歷程紀錄 

已截止 否 ✖ 

【已截止】：未曾提交，無

法檢視或下載任課教師名

單 

未曾提交，無檢視功能 
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(三) 填寫流程 

① 請點選【   編輯】按鈕。 

 

② 於左方操作區點選欲操作的頁籤，再選擇或填寫任課教師資料。 

③ 選擇或填寫任課教師資料後，點選【加入】按鈕。 

④ 右方任課教師名單將呈現設定結果。 

⑤ 確認設定無誤後，點選【提交】按鈕，即可將現有任課教師名單送至教育部端及

縣市端系統。 

填報時間內可進行多次提交，教育部或縣市下載相關報表時將擷取最新提交的任

課教師資料。 
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(四) 勾選教師 

若課後照顧班或夜光天使任課教師的資料已建置在貴校【A1.33維護教職員資料】，

可使用【勾選教師】功能直接從現有名單中選取任課教師。 

① 點選【勾選教師】頁籤。 

② 勾選【經費來源】，可勾選項目由教育部透過參數設定。 

③ 從【可選擇名單】選取任課教師。 

名單來源為教育部所設定的調查學年度【A1.33維護教職員資料】最新名單。 

人員呈現方式：姓名【聘用別】(身分證/外籍人士統一證號末三碼)。 

④ 選取完畢後，請點選【加入】按鈕，若成功加入【任課教師名單】，將顯示

「儲存成功」訊息。 

 

  

★小提醒 

1. 多選：選取欲加入任教名單的任課教師，按住鍵盤 Ctrl鍵再點選其他人選。 

2. 全選：選取欲加入任教名單的任課教師，按住鍵盤 Shift 鍵再點選最後一筆欲加入任

教名單的教職員。 
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⑤ 【任課教師名單】將呈現已設定成功的任課教師資料。 

人員呈現方式：姓名【聘用別】(身分證/外籍人士統一證號末三碼)【出生年月

日】【經費來源】。 

 

★小提醒 

若任課教師的出生年月日錯誤或呈現為空白，請至【A1.33維護教職員資料】中編修。 
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(五) 新增教師 

若課後照顧班或夜光天使任課教師的資料並未建置在貴校【A1.33維護教職員資

料】中，可使用【新增教師】功能以身分證或外籍人士統一證號登錄任課教師資

料，惟本功能主要用途為填報任課教師調查表，並非維護教職員資料，故透過本功

能登錄的資料不會同步至貴校【A1.33維護教職員資料】中。 

① 點選【新增教師】頁籤。 

② 依照任課教師實際情形，輸入欲新增任課教師的身分證或外籍人士統一證號。 

③ 點選【   搜尋】按鈕後，系統開始比對資料，並依照比對結果要求貴校確認或填

入資料。 

 
④ 於【姓名】及【出生年月日】欄位輸入欲新增之任課教師姓名及出生年月日(西元

年)。若系統已存在該任課教師資料，將直接帶出姓名及出生年月日供貴校確認，

不開放修改，如需調整，必須至【A1.33維護教職員資料】進行編修。 

⑤ 選擇【經費來源】，可選擇項目由教育部透過參數設定。 

⑥ 填寫完畢後，請點選【加入】按鈕，若成功加入【任課教師名單】，將顯示「儲

存成功」訊息。 
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⑦ 【任課教師名單】將呈現已設定成功的任課教師資料。 

人員呈現方式：姓名【聘用別】(身分證/外籍人士統一證號末三碼)【出生年月日】

【經費來源】。 

因使用本功能所登錄的任課教師資料毋須設定聘用別，故聘用別將呈現「無」。 

 

(六) 移除教師 

① 若發現【任課教師名單】中有誤植之情形，先在名單內點選欲移除之任課教師。 

② 選取完畢後，請點選【取消】按鈕，若成功從【任課教師名單】中移除，將顯

示「取消成功」訊息。 

 

★小提醒 

1. 若為透過【勾選教師】所設定的任課教師，移除後會移回【可選擇名單】。 

2. 若為透過【新增教師】所設定的任課教師，移除後將自動刪除，不會再移回【可選擇名

單】。 
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(七) 提交填報 

① 確認任課教師名單資料無誤後，請點選【提交】按鈕。 

填報時間內可進行多次提交，教育部或縣市下載相關報表時將擷取最新提交的任

課教師資料。 

 

② 提交成功後，系統將記錄提交時間，並將填報內容傳送至教育部端及縣市端 
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(八) 下載任課教師名單 

① 提供輸出報表資料功能，點選【輸出試算表】按鈕後，即可匯出資料。(系統提

供.xlsx、.csv兩種資料輸出格式)。 

 

② 因匯出之任課教師名單 Excel檔中，教師身分證/外籍人士統一證號為明碼，故確

認匯出前將呈現「重要訊息」訊息視窗，請詳讀訊息內容後【設定檔案密碼】。 

請自行設定一組「符合密碼複雜度且長度至少 12碼」的密碼，設定後此組密碼將

用於檔案解壓縮，請務必記得此組密碼。 

③ 密碼輸入完畢後，點選【確認後匯出】按鈕，即可下載檔案，並請務必記得檔案儲

存位置。 

 
★小提醒 

檔案密碼的長度須至少 12碼，且必須包含下列其中三個類別的字元：英文大寫、英文

小寫、數字、特殊符號。 

http://140.114.135.96/code/T1.12.1/list


T1.32 課後照顧班/夜光天使任課教師填報_學校版 編訂：2021.08.02 

12 

④ 檔案下載完成後，請開啟該檔案所存放之資料夾，並針對欲解壓縮的檔案點擊滑

鼠右鍵。 

⑤ 選擇解壓縮方式，提醒您：依軟體不同，點擊滑鼠右鍵後呈現的解壓縮軟體會不

同。 

 
⑥ 輸入步驟②所設定的密碼。 

⑦ 密碼輸入完畢後，請點選【確定】按鈕，開始執行解壓縮。 
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⑧ 檢視任課教師名單。 

 

(九) 檢視填報情形及提交歷程紀錄 

① 可直接透過【填報情形】欄位判斷貴校是否至少提交過一次個別調查表，若貴校

曾提交過該調查表，將呈現「✔」，反之則呈現「✖」。 

② 針對曾提交過一次的調查表，可點選【   檢視】查看提交歷程紀錄。 
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