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一、 系統簡介 

(一) 本系統之開發係為提升評鑑作業效能，增進評鑑資訊交流，強化評鑑業務

管考。 

(二) 本操作手冊版本，包含受評單位承辦人員、受評單位評鑑委員、院級單位

承辦人員及院評鑑指導委員等4類身分之操作說明，有關校級系統管理員及

校評鑑指導委員等人員操作將於另一版本中再行說明。 

 

二、 系統作業功能說明 

(一) 校級單位系統功能說明： 

1. 每學年度初（7月），受評單位接獲校方受評規畫調查函，經回復確認

及校評鑑指導委員會審議後，確認該年度受評單位名單。 

2. 由校級系統管理單位提供以下資料，並且將名單匯入本系統。 

(1) 受評單位名單及承辦人員資料。 

(2) 所屬學院及院級承辦人員資料。 

(3) 上傳該學年度教學研究單位評鑑相關文件及報告空白表單。 

(4) 設定及管理校評鑑指導委員會委員帳號。 

 

(二) 受評單位系統功能說明： 

1. 受評單位依辦理時程，於登入本系統後，下載相關資料及報告格式。 

2. 受評單位於撰寫或填妥相關報告上傳核定報告掃描檔及可編輯電子檔。 

3. 設定及管理評鑑委員帳號。 

 

(三) 受評單位評鑑委員系統功能說明： 

1. 受評單位評鑑委員登入系統後，於線上瀏覽本校教學研究單位評鑑相

關法規、發展沿革、辦理時程及委員工作重點提示等資訊。 

2. 評鑑委員檢視受評單位撰寫之自評報告書及相關回復說明，以瞭解受

評單位發展方向及成果。 

3. 評鑑委員提出書審意見及評鑑總結報告，並上傳至系統。 

 

(四) 學院級單位系統功能說明： 

1. 瀏覽及掌握所屬受評單位報告繳交狀況。 

2. 下載相關供院級單位使用之空白表單。 

3. 製作相關報告之院級摘要，並上傳系統。 
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4. 設定及管理院評鑑指導委員會委員帳號。 

 

(五) 院評鑑指導委員會委員系統功能說明： 

1. 檢視該學院所屬受評單位之評鑑相關報告，以及學院彙整歸納後所製

作之院級摘要，以瞭解該次評鑑執行過程及結果。 

2. 依據上述結果，召開會議核備或審查該學院所屬受評單位之評鑑相關

報告，並提出核備或審查意見，再上傳至系統。 

 

(六) 校評鑑指導委員會委員系統功能說明： 

1. 檢視受評單位、學院單位之各式評鑑相關報告、院級摘要等，與受評

單位評鑑委員會、院評鑑指導委員會完成之評鑑結果總結報告、各式

審查意見書等，以瞭解該次評鑑執行過程及結果。 

2. 依據相關報告，提出本校教學研究單位之結果、推動過程與相關制度

之評論與建議，並上傳至系統，俾利本校評鑑制度之推動與革新。 
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三、 受評單位操作說明 

(一) 系統登入作業 

請直接使用熟悉的瀏覽器（如：chrome，IE 等）打開以下本系統網址： 

https://www.aca.ntu.edu.tw/evaluationUnits/ 

 

受評單位承辦人員登入系統前，須向校級系統管理人員回報姓名及計中

email，由校級系統管理人員完成設定後，始得以計中帳號及密碼登入。 

 

(二) 登入後的主畫面如下： 

 

 

(三) 系統列出受評單位使用的表單及繳交情況 

 

https://www.aca.ntu.edu.tw/evaluationUnits/
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1. 下載空白表單，請直接點選「檔案名稱」相對應之下載圖示「 」。 

2. 「備註」的部分係對本文件之相關說明。 

3. 若該表單需要受評單位填寫後上傳，則該文件之「是否需上傳檔案」欄

位會顯示「上傳」按鍵。 

4. 上傳的檔案除了主要文件外，尚提供上傳附件之功能。如欲上傳附件，

請於上傳文件功能的頁面選擇附件，惟主要文件必須先上傳。 

5. 上傳檔案及附件完成後，「是否已上傳檔案/附件」欄位內容會由「否」

變為上傳的檔案名稱，可按檔案名稱下載及檢視先前上傳檔案是否正確。 

6. 以上傳之檔案如欲更新，請重複執行「上傳」檔案即可。 

 

(四) 報告或資料文件檔案之上傳 

 

1. 畫面中紅字的部分為本次上傳的原始空白表單名稱，請確認後再行上傳。 

2. 「系統文件編號」為系統檢閱用，無須理會。 

3. 請選擇上傳的文件 pdf 掃描檔、可編輯之文字檔及附件（無附件則免）

後，點選「上傳檔案」即可。 

4. 如有多項附件，請將其壓縮成一個檔案。 

5. 文件若經核章程序，其核章掃描檔置於第一個文件欄位，對應之可編輯

word 檔（doc 檔）則置第二個文件欄位中。 
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(五) 評鑑委員帳號密碼管理 

點選評鑑委員帳號設定，畫面如下： 

 

 

1. 已建置完成之委員清單將列示於畫面上方。 

2. 新增評鑑委員方式：請輸入委員的姓名及 E-Mail，E-Mail 將為該評鑑

委員登入帳號，按下新增鍵即完成。 

 

3. 新增評鑑委員完成後，不會主動寄發帳密通知信，而是須於評鑑委員列

表中，點選「寄通知信」，才會寄出帳密通知信。 

 

4. 本系統密碼經加密處理，無法查詢密碼。若委員忘記密碼，請參考下一

節「受評單位評鑑委員功能及操作說明」內容，重設新密碼，而原密碼

將因此失效。  
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四、 受評單位評鑑委員功能及操作說明 

(一) 系統登入作業： 

1. 評鑑委員帳號經受評單位建置完成後，至所提供之 email 信箱中，取得

系統自動發送之確認及感謝郵件，並取得登入密碼。 

2. 請直接使用熟悉的瀏覽器（如：chrome，IE 等）打開以下本系統網址：

https://www.aca.ntu.edu.tw/evaluationUnits/ 

 

3. 輸入使用者名稱（即 email address）及密碼後，按「登入」後即可登

入系統。 

 

4. 若忘記密碼時，輸入使用者名稱，按「忘記密碼」鍵，依系統提示，可

進行更換密碼。 

(二) 密碼修改：登入畫面中有「設定密碼」鍵，可自行設定或修改密碼。 

 

評鑑委員由此登入 

1.評鑑委員由此登入 

2.按「忘記密碼」，可進行更換密碼 

********** 

1.按此設定密碼 

2.委員具多重身分，可自由選擇進入 

https://www.aca.ntu.edu.tw/evaluationUnits/
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(三) 多重身分選項：若評鑑委員具多重身分，則可依畫面選單自由選擇身分角

色，進入不同單位之畫面中。 

(四) 下載及上傳檔案：如下圖所示，依畫面引導，可分別完成下載空白格式，

下載受評單位上傳報告及附件，以及評鑑委員上傳書面審查意見或評鑑總

結報告。

 

 

  

1.按檔案名稱，可下載空白格式 

2.按「下載」，可下載受評單位上傳報告及附件 

3.委員上傳書面審查意見或評鑑總結報告 
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五、 院級單位承辦人員功能及操作說明 

(一) 請直接使用熟悉的瀏覽器（如：chrome，IE 等）打開以下本系統網址：

https://www.aca.ntu.edu.tw/evaluationUnits/

 

 

(二) 登入後的主畫面如下： 

 

1. 於「學院管理者首頁」下，點選查詢學年度（如105），按查詢鈕後，

可顯示該學年度院級單位需繳交之相關表單或參考文件列表。 

2. 選按下載圖示 ，可下載該文件（格式）供學院填報相關資料。 

3. 「備註」的部分係對本文件之相關說明。 

 

(三) 報告或資料文件檔案之上傳 

1. 若該表單需要院級單位填報後上傳，則該文件之「是否需上傳檔案」欄

位會顯示「上傳」按鍵。 

https://www.aca.ntu.edu.tw/evaluationUnits/
https://www.aca.ntu.edu.tw/evaluationUnits/
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2. 院級單位填報資料完成、經相關主管或委員會核定後，將文件掃描成

pdf 檔，按「上傳」鍵上傳資料。 

3. 上傳的檔案除了主要文件外，尚提供上傳附件之功能。如欲上傳附件，

請於上傳文件功能的頁面選擇附件，惟主要文件必須先上傳。或者，可

上傳核章文件（pdf 掃描檔）於主要文件，而可編輯之 doc 文件檔則置

於附件檔案中。 

 

4. 如有多項附件，請將其壓縮成一個檔案。 

5. 選擇欲上傳相關檔案（doc 或 pdf 檔案）或附件後，按下上傳檔案鈕，

即可將相關檔案上傳。 

6. 上傳檔案及附件完成後，「是否已上傳檔案/附件」欄位內容會由「否」

變為「下載」鍵，可按「下載」鍵下載及檢視先前上傳檔案是否正確。 

7. 已上傳之檔案如欲更新，請重複執行「上傳」檔案即可，系統將覆蓋先

前檔案，改置新上傳版本。 

8. 上傳院級摘要及意見表時，請學院承辦人員將學院所屬各受評單位之院

級摘要及意見表分別彙整於單一檔案後上傳。 

 

(四) 院評鑑指導委員帳號設定 
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1. 已建置完成之委員清單將列示於畫面上方。 

2. 新增評鑑委員方式：請輸入委員的姓名及 E-Mail，E-Mail 將為該評鑑

委員登入帳號，按下新增鍵即完成。 

3. 新增評鑑委員完成後，不會主動寄發帳密通知信，而是須於評鑑委員列

表中，點選「寄通知信」，才會寄出感謝與密碼通知信。 

4. 本系統密碼經加密處理，無法查詢密碼。若委員忘記密碼，請參考上一

節「受評單位評鑑委員功能及操作說明」內容，重設新密碼，而原密碼

將因此失效。 

 

(五) 列出學院所屬受評單位報告繳交情況 

 

1. 點選「列出學院所屬受評單位報告繳交情況」頁面後，再選擇查詢學年

度（如105），按查詢鈕後，可顯示該學年度學院所屬受評單位及其相

關報告上傳情形列表。 

2. 選擇其中任一受評單位後，將進入該受評單位上傳報告專區。 

3. 若相對應欄位顯示為下載，表示受評單位已上傳該報告，並可點選下載

鍵下載檢視；若顯示為「否」，則表示其尚未上傳。 

4. 受評單位相關報告種類皆顯示於列表表頭，按後10筆》及《前10筆鈕，

可切換檢視上下頁面所列之文件上傳情形。 
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六、 院評鑑指導委員會委員功能及操作說明 (暫停使用) 

  



第 13 頁，共 15 頁 

七、 校評鑑指導委員會委員功能及操作說明 

(一) 系統登入作業： 

1. 校評鑑指導委員會委員帳號經校級管理單位（教務處）建置完成後，至

所提供之 email 信箱中，取得系統自動發送之確認及感謝郵件，並取得

登入密碼。 

 

 

2. 請直接使用熟悉的瀏覽器（如：chrome，IE 等）打開以下本系統網址：

https://www.aca.ntu.edu.tw/evaluationUnits/ 

 

3. 以校外委員為例，輸入使用者名稱（即 email address）及密碼後，按

「登入」後即可登入系統。 

 

4. 若忘記密碼時，輸入使用者名稱，按「忘記密碼」鍵，依系統提示，可

進行重設密碼。 

1.校內院評鑑指導委員以計中帳號由登入 

2.校外院評鑑指導委員以校外 email 帳號由登入 

1.評鑑委員由此登入 

2.按「忘記密碼」，可進行重設密碼 

********** 

https://www.aca.ntu.edu.tw/evaluationUnits/
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(二) 登入畫面首頁： 

1. 校評鑑指導委員首頁：列示基本訊息，及密碼修改選項。 

2. 列出院級單位報告：可依選擇學年度，列出當學年度學院級相關報告。 

3. 列出全校受評單位報告：可依選擇學年度，列出當學年度全校各受評單

位相關報告。 

 

 

(三) 瀏覽院級單位相關報告： 

1. 點選「列出全校的院級單位報告繳交情況首頁」選單，並於查詢按鍵前

選擇欲查詢學年度（如105），按查詢鈕後，即可顯示相關院級報告。 

2. 該選單顯示之報告包括： 

(1) 院評鑑指導委員會建議名單 

(2) 相關報告之院級摘要（評鑑委員總結報告、評鑑委員建議事項處

理方式暨時程表、自我改善成果報告） 

(3) 院評鑑指導委員會審查所屬單位相關報告之意見表（評鑑委員總

結報告、評鑑委員建議事項處理方式暨時程表、自我改善成果報

告） 

(四) 瀏覽各受評單位相關報告： 

1. 點選「列出全校的受評單位報告繳交情況首頁」選單，並於查詢按鍵前

選擇欲查詢學年度（如105），按查詢鈕後，即可顯示當學年度各受評

單位相關報告。 

2. 該選單顯示之報告包括： 

(1) 評鑑委員建議名單 

(2) 評鑑委員同意應聘名單 

(3) 自我評鑑報告書 
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(4) 實地訪評時程 

(5) 評鑑委員工作手冊 

(6) 評鑑委員書面審查意見及受評單位回應表 

(7) 評鑑委員總結報告 

(8) 評鑑委員建議事項處理方式暨時程表 

(9) 自我改善成果報告 

3. 受評單位相關報告種類皆顯示於列表表頭，按後10筆》及《前10筆鈕，

可切換檢視上下頁面所列之文件上傳情形。 

 

八、 校級系統管理員（略） 


