
大專校院學務工作資訊網
友善校園人權環境發展建議及

自我檢核項目
功能說明



申請流程-1
學校管理者承辦單位管理者

1. 設定參數

6.發展建議項目設定

14-4. 填寫問卷

問
卷
設
定

2. 建立學校管理者權限

9.學校處室系所設定

10. 建立學校處室／系所承辦人權限

使用者

11. 學校行政版發展建議項目主責單位設定5. 問卷項度設定

4. 問卷版本設定

3. 調查對象設定

7.問卷題目設定

11-1.發展建議項目說明並上傳佐證

學校承辦人

系所版

13. 問卷題目新增及補充說明設定 (學校行政版、系所版)

11-2.瀏覽各發展建議項目質性說明及佐證資料

問
卷
發
送

學校行政版

12. 問卷項度新增設定(學校行政版、系所版)

14-2. 匯入發送Email名單(學校行政版、系所版)

14-3.信件寄送管理(編輯Email名單、批次問卷發送)

14-1. 發送問卷信件主旨、內文、感謝文設定
(學校行政版、系所版)

方案一：透過本系統發送

8.問卷發送方式設定

方案二：自行發送

14-1. 發送問卷感謝文
設定
(學校行政版、系所版)



申請流程-2
學校管理者承辦單位管理者

15-1. 問卷回覆統計管理-依調查對象(學校行政版/系所版)

使用者

16. 全校性會議決議(學校行政版、系所版)

17. 全校性進度更新(學校行政版、系所版)

學校承辦人

系所版

問卷回覆統計提供權責單位/系所參考研提精進作為

15-2. 問卷回覆統計管理-依問卷版本(學校行政版/系所版)

學校行政版

統
計
專
區

追
蹤
列
管

18. 追蹤列管
(會議決議、進度更新)



1. 設定參數



• 活動管理
• 最新消息發布
• 發展建議項目內容設定
• 實施指引設定
• 活動資訊內容設定
• 資料下載管理
• 系統寄信



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 > 友善校園人權環境專區> 活動管理
功能：活動基本資料、聯絡人填寫
資料顯示：首頁上方Banner、下方聯絡資訊

活動管理

②

③

①

點選儲存即可
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權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區>最新消息發布
功能：最新消息發布
資料顯示：最新消息

最新消息發布

①

②
人權環境發展建議及自我
檢核項目

大專校院人權環境發展建
議及自我檢核項目



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區>最新消息發布
功能：最新消息發布
資料顯示：最新消息

最新消息發布

③

②



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 發展建議內容設定
功能：計畫要點設定
資料顯示：素養教育區 > 友善校園人權環境 >發展建議項目

指標內容設定

③

②

①



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 操作參考手冊
功能：計畫要點設定
資料顯示：素養教育區 > 人權環境指標 >操作參考手冊

操作參考手冊

③

②

①



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 活動資訊內容設定
功能：活動資訊內容設定
資料顯示：素養教育區 >友善校園人權環境> 常見問題 | 首頁的重要時程公告

活動資訊內容設定

①

③

②



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區>資料下載
管理
功能：資料下載發布
資料顯示：素養教育區 >友善校園人權環境> 資料下載

資料下載管理

②

③

①



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區>系統寄信
功能：群發信件給人權環境指標指定角色
資料顯示：系統寄信

系統寄信

① 點選可新增信件

② ③點選可預覽／寄出編輯好的信件



2.建立學校管理者權限



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 > 帳號管理
功能：設定、新增、匯入、編輯帳號

①

點選展延可自動延長1年
權限時間②



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 > 帳號管理
功能：設定、新增、匯入、編輯帳號

登入角色：友善校園人權環境 承辦單位管理者

③

②

④

⑤

所屬單位類型請選擇「大專校院」

⑥

⑦

可修改權限時間,預設為一年

可新增自己權限以下的角色



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 > 帳號管理
功能：設定、新增、匯入、編輯帳號

• 匯入功能請下載範例檔案，依範例檔案填寫所需欄
位資料，儲存為.csv檔、編碼為UTF-8 再進行上傳



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 > 帳號管理
功能：設定、新增、匯入、編輯帳號

範例匯入檔

以第一列為例.
林春嬌的帳號是testBatchImport05@gmail.com，所屬單位類型是大專校院，所屬單位
是國立中央大學，使用者權限為學校管理者，使用者權限代碼為256，所屬計畫為人權環
境指標。



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 > 帳號管理
功能：設定、新增、匯入、編輯帳號

儲存時格式設定步驟

1. 編輯完成後點選檔案>另存新檔，輸入檔名後選擇檔案格式為.csv。



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 > 帳號管理
功能：設定、新增、匯入、編輯帳號

儲存時格式設定步驟

2. 選擇工具 > web選項，點選”編碼”頁籤，
將這份文件另存成Unicode(UTF-8)，點擊確
定。



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 > 帳號管理
功能：設定、新增、匯入、編輯帳號

儲存時格式設定步驟

3. 點擊儲存後若出現以上選擇，請點選”是”，即可儲存。
4. 將此檔案上傳至匯入帳號頁面即可匯入。



3.調查對象設定



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>調查對象代碼表
功能：調查對象及個資題目設定（新增、編輯）

①

②

②

③ ※若為是，請設定個資題目



③

④ ⑤

權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>調查對象代碼表
功能：調查對象及個資題目設定（新增、編輯）



問卷填寫後自行勾選

個資題目設定

分類 選項

國籍 本國人 外籍人士 僑胞/僑生 港澳生 陸生

生理性別 男 女

是否住宿 是 否

特殊背景(可複選) 原住民 身心障礙 社經文不利



4.問卷版本設定



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>問卷版本設定
功能：問卷版本設定（新增、編輯）

①

②

②

③

※是否指標設定：是否需要指標主責單位設定



5.問卷項度設定



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>問卷項度設定
功能：問卷九大項度設定（新增、編輯、刪除）

①

②

②

③



6.指標設定



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>指標設定
功能：依年度、版本設定指標（查詢、編輯、刪除）

①

②

③

※只會刪除指標內容



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>指標設定
功能：依年度、版本設定指標（查詢、編輯、刪除）

①



7.問卷題目設定



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>問卷題目設定
功能：依年度設定問卷題目（新增、編輯、預覽／列印問卷、刪除、個人資料使用說明書）

①

②
③

④

※未進行問卷篩選可刪除問卷題目

①

※新增要設定的問卷版本及對象



②

權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>問卷題目設定
功能：依年度設定問卷題目（新增、編輯、預覽問卷、刪除、個人資料使用說明書）



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>問卷題目設定
功能：依年度設定問卷題目（新增、編輯、預覽／列印問卷、刪除、個人資料使用說明書）

④



③

權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>問卷題目設定
功能：依年度設定問卷題目（新增、編輯、預覽／列印問卷、刪除、個人資料使用說明書範本）



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理>問卷題目設定
功能：依年度設定問卷題目（新增、編輯、預覽／列印問卷、刪除、個人資料使用說明書）

④



8.問卷發送方式設定



權限：學校管理者
路徑：學校管理專區 > 友善校園人權環境專區 > 參數管理 >問卷發送方式設定
功能：設定問卷發送方式

※預設為方案一：系統發送

②

①



9.學校處室系所設定



權限：學校管理者
路徑：學校管理專區 > 友善校園人權環境專區 > 參數管理 >處室系所管理
功能：新增、編輯、刪除

②
①

※刪除：帳號管理有設定學校承辦人為該處室系所，即不得刪除



權限：學校管理者
路徑：學校管理專區 > 友善校園人權環境專區 > 參數管理 > 處室系所管理
功能：新增、編輯

②

③



10.建立學校處室/系所
承辦人權限



權限：學校管理者
路徑：學校管理專區 > 帳號管理
功能：設定、新增、匯入、編輯帳號

②

①

點選展延可自動延長1年權限時間



權限：學校管理者
路徑：學校管理專區 > 帳號管理
功能：設定、新增、編輯帳號

登入角色：友善人權環境專區 學校管理者

可新增自己權限以下的角色

③

②

④

⑤ 可修改權限時間,預設為一年

請勾選所屬處室/系所



11.指標主責單位設定



權限：學校管理者
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理 >指標主責單位設定
功能：依問卷版本「是否指標設定」設定指標主責單位（編輯）

①



權限：學校管理者
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區> 參數管理 >指標主責單位設定
功能：設定指標主責單位（編輯）

①

選擇各指標的主責單位，可複選



11-1.發展建議項目說明並上傳
佐證



權限：各處室學校承辦人(系所版、學校行政版)
路徑：線上申請專區 >質性說明
功能：提供各項目主責之處室系所填寫質性說明及佐證資料上傳（上傳質性說明檔案、清除此筆所填資料）

① ②



權限：各處室學校承辦人(系所版、學校行政版)
路徑：線上申請專區 >質性說明
功能：提供各項目主責之處室系所填寫質性說明及佐證資料上傳（上傳質性說明檔案、清除此筆所填資料）

本區皆為彈性選填
1.質性說明2.檔案限制.pdf



11-2. 瀏覽各發展建議項目質性
說明及佐證資料



權限：學校管理者、學校承辦人(系所版、學校行政版)
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>質性說明
功能：提供同步瀏覽各建議項目各權責單位質性說明及佐證資料

發展建議項目質性說明



12.問卷項度新增設定
(學校行政版、系所版)



權限：學校管理者、學校承辦人(系所版)
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>參數管理>問卷項度設定
功能：自行增加項度10 (查詢、編輯、刪除)

①

②



權限：學校管理者、學校承辦人(系所版)
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>參數管理>問卷項度設定
功能：自行增加項度10 (查詢、編輯、刪除)

②

②

③



權限：學校管理者、學校承辦人(系所版)
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>參數管理>問卷項度設定
功能：自行增加項度10 (查詢、編輯、刪除)

③

刪除：表示該處室系所未新增項度10

※「啟用功能打開，無法刪除項度，關閉啟用才可刪除。」



13.問卷題目新增及補充說明設定
(學校行政版、系所版)



權限：學校管理者、學校承辦人(系所版)
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>參數管理>問卷題目設定
功能：確認問卷題目補充說明及自行增加項度10題目 (查詢、確認問卷題目、預覽問卷題目)
※增加項度10題目，必須「新增項度10」，方可設定。

①

②



權限：學校管理者、學校承辦人(系所版)
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>參數管理>問卷題目設定
功能：確認問卷題目補充說明及自行增加項度10題目 (查詢、確認問卷題目、預覽問卷題目)

①

九大項度問題補充說明



權限：學校管理者、學校承辦人(系所版)
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>參數管理>問卷題目設定
功能：確認問卷題目補充說明及自行增加項度10題目 (查詢、確認問卷題目、預覽問卷題目)

※增加項度10題目，必須「新增項度10」，方可設定。
※第10項度，最多可設定10道題目



權限：學校管理者、學校承辦人(系所版)
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>參數管理>問卷題目設定
功能：確認問卷題目補充說明及自行增加項度10題目 (查詢、確認問卷題目、預覽問卷題目)

※不論是否有補充說明、新增項度10題目，都必須確認問卷題目是否正確無誤，以利後續問卷發送及填寫。



權限：學校管理者、學校承辦人(系所版)
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>參數管理>問卷題目設定
功能：確認問卷題目補充說明及自行增加項度10題目 (查詢、確認問卷題目、預覽問卷題目)

②

九大項度題目補充說明

十大項度題目

基本背景資料



14.問卷發送管理
方案一：系統發送



14-1.發送問卷信件主旨、內文、感謝文設定
（學校行政版、系所版）



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(內文設定、匯入發送Email名單、信件寄送管理）

①

※發送問卷前，需先確認問卷題目後，方可進行問卷發送作業

②
③



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(內文設定、匯入發送Email名單、信件寄送管理）

可先載入範本後，自行修正。

提供不同參數，供撰寫內文使用



14-2.匯入發送Email名單
（學校行政版、系所版）



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(內文設定、匯入發送Email名單、信件寄送管理）

• 匯入功能請下載範例檔案，依範例檔案填寫所需欄
位資料，儲存為.csv檔、編碼為UTF-8 再進行上傳

※可多次匯入Email名單，重覆的Email會排除。
※匯入時，請確認Email格式是否無誤



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(內文設定、匯入發送Email名單、信件寄送管理）

範例匯入檔

以第一列為例.
王小時的Email信箱是testBatchImport01@gmail.com，姓名是王小明



儲存時格式設定步驟

1. 編輯完成後點選檔案>另存新檔，輸入檔名後選擇檔案格式為.csv。

權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(內文設定、匯入發送Email名單、信件寄送管理）



儲存時格式設定步驟

2. 選擇工具 > web選項，點選”編碼”頁籤，
將這份文件另存成Unicode(UTF-8)，點擊確
定。

權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(內文設定、匯入發送Email名單、信件寄送管理）



儲存時格式設定步驟

3. 點擊儲存後若出現以上選擇，請點選”是”，即可儲存。
4. 將此檔案上傳至匯入帳號頁面即可匯入。

權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(內文設定、匯入發送Email名單、信件寄送管理）



14-3.信件寄送管理
（學校行政版、系所版）



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(內文設定、匯入發送Email名單、信件寄送管理）

發送軌跡紀錄Email名單編修及批次問卷發送

提供匯入Email名單查詢及寄送狀態查詢

請勾選至少一位收件人，方可問卷發送

請輸入要修正的Email信箱



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(內文設定、匯入發送Email名單、信件寄送管理）



權限：學校管理者
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷篩選管理
功能：依年度學校管理者匯入Email名單(匯入、檢視)

②



14-4.填寫問卷



權限：一般使用者
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：收到Email後，點擊網址，完成問卷填寫



權限：一般使用者
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：問卷填寫（九大項度、第十項度、個資題目）

九大項度必填 第十項度必填

個資題目非必填

問卷題目很多，方案一可先進行暫存，於問卷有效時間內「完成送出問卷」即可。



權限：一般使用者（英文版）
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：收到Email後，點擊網址，完成問卷填寫



權限：一般使用者（英文版）
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：問卷填寫（九大項度、第十項度、個資題目）

第十項度必填九大項度必填

個資題目非必填

問卷題目很多，可先進行暫存，於問卷有效時間內「完成送出問卷」即可。

電子禮券感謝文

無電子禮券感謝文



14.問卷發送管理
方案二：自行發送



14-1.發送問卷問卷有效時間、感謝文設定
（學校行政版、系所版）



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(問卷有效時間、感謝文設定、問卷連結)

①

※發送問卷前，需先確認問卷題目後，方可進行問卷發送作業

②



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(問卷有效時間、感謝文設定、問卷連結)

①



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：依年度學校管理者、系所承辦人設定問卷發送相關資訊(問卷有效時間、感謝文設定、問卷連結)

②



14-2.填寫問卷



權限：一般使用者
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>問卷發送管理
功能：問卷填寫（九大項度、第十項度、個資題目）

九大項度必填 第十項度必填

example

個資題目非必填

※問卷無法暫存，必填一次填寫完成。



15. 統計專區



15-1.問卷回覆統計管理
依調查對象統計管理

學校管理專區
學校行政版、系所版



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>統計專區 > 依調查對象統計管理
功能：各處室系所填報問卷回覆統計資料

①
② ③

滿意度調查選項要轉換為分數統計；同意程度以1至5分標示，5分代表非常同意

4



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>統計專區 >依調查對象統計管理
功能：各處室系所填報問卷回覆統計資料

①



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>統計專區 > 依調查對象統計管理
功能：檢視作答人各題目問卷回覆結果

簡答回覆

佐證文件

單選



15-1. 統計專區
依調查對象統計管理

承辦單位專區



權限：承辦單位管理者
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區>統計專區>依調查對象統計管理
功能：各校填報問卷回覆統計資料

① ②

③



權限：承辦單位管理者
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區>統計專區>依調查對象統計管理
功能：各校填報問卷回覆統計資料

③



簡答回覆

佐證文件

權限：承辦單位管理者
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區>統計專區>依調查對象統計管理
功能：各校填報問卷回覆統計資料

單選



15-2.問卷回覆統計管理
依問卷版本統計管理

學校管理專區
學校行政版、系所版



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>統計專區 >依問卷版本統計管理
功能：各處室系所填報問卷回覆統計資料

① ②
③

選擇方案二：自行發送
報表無法提供寄送人數及填答率



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>統計專區 >依問卷版本統計管理
功能：各處室系所填報問卷回覆統計資料

③



權限：學校管理者、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>統計專區 >依問卷版本統計管理
功能：檢視作答人各題目問卷回覆結果



15-2. 統計專區
依問卷版本統計管理

承辦單位專區



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區>統計專區 >依問卷版本統計管理
功能：各校填報問卷回覆統計資料

①②



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區 >統計專區>依問卷版本統計管理
功能：各校填報問卷回覆統計資料

③



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區 >統計專區>依問卷版本統計管理
功能：檢視作答人各題目問卷回覆結果



16.追蹤列管-會議決議
（學校管理專區）



權限：學校管理專區、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>追蹤列管>會議決議
功能：依學校、系所提出會議決議追蹤列管上傳檔案及說明

①



權限：學校管理專區、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>追蹤列管>會議決議
功能：依學校提出會議決議追蹤列管上傳檔案及說明



17.追蹤列管-進度更新
（學校管理專區）



權限：學校管理專區、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>追蹤列管>進度更新
功能：依學校提出追蹤列管進度更新上傳檔案及說明

①



權限：學校管理專區、系所承辦人
路徑：學校管理專區 >友善校園人權環境專區>追蹤列管>進度更新
功能：依學校提出追蹤列管進度更新上傳檔案及說明



18.承辦單位專區
追蹤列管



權限：承辦單位
路徑：承辦單位專區 >友善校園人權環境專區>追蹤列管
功能：各學校提出會議決議追蹤列管及追蹤列管進度更新資訊

①
②



The End
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