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一、登入
點選”登入計畫服務網”，輸入帳號密碼登入系統。

首次登入系統請點選
”第一次登入”，並依照
下列步驟開通帳號：

1. 輸入六碼學校代碼，以
及承辦人電子信箱。

2.按下送出後，系統會將
密碼寄至承辦人電子信箱。

3.承辦人請至信箱收信(如
果沒有收到，請檢查垃圾
郵件)，並使用密碼登入帳
號。

4.首次登入成功後，帳號
即開通成功。請記得更新
承辦人資訊及學校基本資
料。

注意：「第一次登入」之功能只可以使用一次，帳號開通後
本功能即失效。



二、申請流程

填寫資料 送主任簽核 主任通過

送校長簽核校長通過成功提交

主任說尚需修改



三、SIEP申請
登入系統後，點選”SIEP申請管理 – SIEP申請列表”，
選擇欲填寫之表單進行填寫。



四、文件填寫
點選欲填寫之表單即可進行填寫，填選完後即可點選”存檔”來儲存資料。

表單設有自動儲存功能，切換至
下一張表單時，便會自動儲存上
一張的表單資料。



部分表單可新增多個項目，如下圖：

填寫完成後，點選”新增”便可
新增填寫之項目，也可編輯、儲
存、刪除已新增之項目。



部分表單為相互連動，需按照順序填寫表單，如下圖：

國際交流課程計畫書之表5與表7
需先勾選表5之選項，才能顯示於表7的欄位中。



五、操作功能
以儲存之表單便會顯示在SIEP申請的頁面上。

以儲存之表單含有編輯、欄位檢
查、送主任簽核、PDF下載、刪
除等功能。



六、編輯

點選”編輯”便可繼續編輯表單資料，編輯完成後，
按”儲存”即可。



七、欄位檢查

點選”欄位檢察”，即可檢查表單是否有漏填之欄位。



八、送主任/校長簽核

點選”送主任簽核”或”送校長簽核”，即可送出給主任/校長，
狀態也會顯示為”送主任簽核”或”送校長簽核”。

若主任/校長許久未回覆，可點選
”再次發信主任”或”再次發信
校長”，以免信件遺漏。



九、PDF下載

點選”PDF下載”，即可匯出PDF檔下載。








