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「全國幼生管理系統」課後留園專區幼兒園操作手冊

系統操作注意事項:
1.各項功能設定須依照順序操作：
依【辦理時段設定】→【師資來源設定】→【清冊請領維護】順序操作，清冊一旦新增儲存後即無法往回修正【辦理時段設定】之內容，請務必先正確計算收支後再行系統操作。
2暑期辦理操作注意：
7月與8月份清冊須分別依時序製作，課程若從7月辦理至8月，則必須先製作7月份的清冊後才可以製作8月份清冊，8月份清冊一旦新增儲存後則無法再回去修改7月份清冊內容。
(1) 辦理時段設定

※課後留園「辦理時段」並未以”學年度”劃分，係採”年度”制，順序為寒假→第二學期→暑假→第一學期

1.新增辦理時段資料：進入系統後，選左邊選單【課後留園專區】→點選【辦理時段設定】→【新增】
辦理時段設定主畫面：
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2.資料輸入：請先選擇要設定的【時段別】，再選擇【辦理型態】，輸入各欄位資料後，按下【儲存】按鈕，出現新增成功視窗。

※【補助總金額】應填入當期全期程每生應繳金額(幼生補助金額不一者，取最高額輸入)；暑期辦理時，【補助總金額】必須輸入7月及8月全期合計總額(例如，7月收3000，8月收1800，則須輸入4800；若2個月收費超過7000時，最高只能輸入$7000。)
3.完成儲存後之辦理時段資料可進行閱讀(檢視資料)、修改或刪除，但已產生清冊時，本階段之資料不可修改及刪除。
 (二)師資來源設定
課後留園一年4個辦理時段，師資來源設定以年度為新增基礎，資料之設定須視當年度是否為首次辦理分別為[新增]或[修改]之操作決定，說明如下：
1.當年度初次辦理：點選左邊選單【課後留園專區】→點選【師資來源設定】→點選【新增師資來源設定】→選擇【年度】→於欲辦理期別欄位下輸入資料→按下【儲存】按鈕。
師資來源設定主畫面：
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2.當年度非初次辦理：點選【師資來源設定】→於當年度下點選【修改】→於欲辦理期別欄位下輸入資料→按下【儲存】按鈕。
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3.完成儲存後之師資來源資料可進行閱讀(檢視資料)、修改或刪除，但已產生清冊時，本階段之資料不可修改及刪除。
 (三) 清冊請領維護
1.選左邊選單【課後留園專區】→點選【清冊請領維護】→點選【新增課後留園申請清冊】→選擇欲申請之時段，輸入各欄位資料。
  清冊請領維護畫面1

清冊請領維護畫面2

(1)進行本項作業時，有時系統會自動帶出一些幼兒名單，若該名幼兒沒有參加當期留園，則【時段】處無須勾選。

(2)若需增加參加幼生，請點【加入一般生】挑選幼生，選擇其【身分】，輸入各欄位資料。
(3)7月底已進行異動離園作業之畢業生不影響8月份之造冊，只須點選【加入畢業生】即可挑選參加7月份課程之畢業幼生。

(4)暑假之清冊，7月與8月須分別造冊，輸入【起訖日期】資料時不得跨月以免系統異常(例如:7月清冊起訖日:7/1~7/28；8月清冊起訖日:8/1~8/20)。

(5)一般生之金額一律為0；補助生之金額原則上系統會由辦理時段設定中自動帶出，操作人員亦可依需要自行輸入或變更框內之金額。
2.【儲存】完畢後，審核狀態停留在「新申請」階段，此時可利用【修改】功能更新（增加、移除或修改）系統清冊內容。
3.當選擇【儲存後送出申請】，審核狀態變成「審核中」，此時無法修改清冊內容。
4.執行【列印】功能，印出清冊，本系統第一次列印時會出現圖3.5.1請領清冊列印元件安裝畫面，按下【安裝】，完成安裝出現圖3.5.2請領清冊列印畫面，選擇印表機，按下【列印】。
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圖3.5.1請領清冊列印元件安裝畫面
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圖3.5.2請領清冊列印畫面
5.審核狀態說明：

「新申請」：尚未送出申請，但是清冊已存在，該清冊內容尚可以【修改】功能進行修正。
「審核中」：表示清冊已經送出至縣市政府端申請，園端清冊資料無法進行任何修正。
「修改中」：表示清冊資料有誤，需修改。
「通過」：表示清冊已經全部通過縣市承辦審核。
「再審中」：表示清冊已由園端修改，並再送出至縣市承辦端審核。[image: image3.png]





