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	115年 補助大專校院就業學程企業預聘計畫 系統操作指南
	指導單位  勞動部勞動力發展署     主辦單位  勞動部勞動力發展署中彰投分署      承辦單位  就業情報資訊股份有限公司

	系統資料操作流程
	學 程 計 畫 核 定 通 過
	招 生 報 到 作 業
	學 員 資 料 維 護
	計 畫 變 更
	經 費 核 銷 申 請

	目錄
	系統登錄 招生報到作業 學員資料維繫 學生問卷

	系統登入
	登入「青年職業訓練資訊管理系統」
	https://ttms.etraining.gov.tw/yvtr/
	逾2個月未使用帳號被鎖定，請洽分署承辦人
	密碼輸入3次錯誤，請按忘記密碼重設


	系統登入
	選擇「計畫別」–「實務學程模式/ 訓練學程模式」

	招生報到作業-1(建立學員名冊)
	使用學程帳號操作
	於新計畫開始時建立，系統開放時間，另行通知
	1、點選招生報到作業。 2、選擇年度、機構單位，再點查詢。 3、選擇對應之學程，再點選檢視。
	115
	115


	招生報到作業-1(建立學員名冊)
	使用學程帳號操作
	於新計畫開始時建立，系統開放時間，另行通知
	1、點選招生報到作業。 2、下載表件下載、並填寫完表件資訊。 3、點選擇檔案匯入資料後，再點選上傳。 4、若要單筆新增：直接點選新增，完成填寫後儲存。

	招生報到作業-2(建立學員名冊)
	使用學程帳號操作
	115

	1、點選             。 2、輸入學員基本資料，紅色字      體為必填欄位，聯絡地址輸      入請點選    ，先選擇           ，      再輸入完整地址。
	個人資料務必填寫完整， 地址不可填男宿或女宿等臨時性位址。

	3、點選             。 4、顯示已新增完成一筆學員資      料，重複上一步驟新增學員      資料，或點選維護或刪除可      修正已儲存資料。 5、或下載匯入檔填寫完整後匯      入系統。

	學員資料維護-1
	使用學程帳號操作
	為學期中或學期末，維護、新增、修改學員資料及勾選是否全程參訓、離退訓等資料。

	1、點選學員資料維護。 2、選擇年度、機構單位，再點            。 3、選擇對應的學程名稱，再點選檢視。
	115


	學員資料維護-2
	使用學程帳號操作
	系統開放時間，另行通知
	1、點選維護。 2、勾選全程參訓、      應屆畢業生，      或修正學員個人資料。 3、點選             。
	參訓學生無法全程參訓者，請取消勾選「屬全程參訓 」選項，請勿刪除該名學生資料。
	建置於系統內之學生(無論全程或非全程參訓)皆須填具就業追踨同意書(用於第二期經費請領暨結報作業時檢附)
	參訓學生須加入台灣就業通會員，由青年職訓資源網登入填寫學生問卷。(用於評選資料)


	學員問卷(滿意度調查)-會員登入
	青年填寫
	學員問卷填寫時間：學程課程結束前
	1、進入「                            」 2、點選「會員登入」→ 「青年會員」，進入台灣就業通會員登入介面。
	https://ttms.etraining.gov.tw/eyvtr


	學員問卷(滿意度調查)-加入會員
	青年填寫
	學員問卷填寫時間：學程課程結束前
	點選「會員加入」，需先成為台灣就業通會員才能進行會員登入。 (若有青年會員帳號問題，請洽免付費客服專線0800-777-888)

	學員問卷(滿意度調查)-填寫問卷
	青年填寫
	學員問卷填寫時間：學程課程結束前
	問卷填寫部分「就業學程計畫」參訓學員都必填。 建議於計畫結束前提醒學員填寫，因系統設定緣故，送出後無法修改內容。
	1、點選  補助大專校院辦理就業學程計畫
	2、點選  滿意度問卷，進行線上填寫


	目錄
	變更項目：學校
	變更項目：學程

	計畫變更-學校-1
	1、點選合作學校基本      資料變更申請。 2、點選           。 3、選擇機構單位，      點選 搜尋，即會帶      入學校原始資料。

	計畫變更-學校-2
	1、勾選變更項目，輸入變更說明。 2、勾選異動項目，輸入異動內容。 3、點選            。
	註：
	無異動的資料欄位無須填入內容，空白即可。
	學校總窗口或總計畫主持人變更時進行申請。



	計畫變更-學校-3
	1、點選            。 2、查詢結果顯示已新增一筆變 　  更申請，點選檢視。 3、點選                及                ，      產出變更申請應檢附之表件。

	計畫變更-學程-1
	使用學程帳號操作
	1、點選學程變更申請。 2、點選           。 3、點選     →選擇年度→                   ，選擇學程名稱，      即自動帶入。
	115


	計畫變更-學程-2
	使用學程帳號操作
	1、選擇變更內容，勾選      變更類型，輸入變更      說明，點選          。 2、查詢結果顯示已新增      一筆學程計畫變更，      變更序號由系統自動      產生，點選修改，以      填寫變更事項。
	115
	115


	計畫變更-學程-3
	使用學程帳號操作
	1、確認變更類型、變更說明。 2、輸入異動資料。 3、點選                 及                ，      產出申請變更所需相關表件，      點選           。
	註： 無異動的資料不須填入內容，維持空白即可。


	目錄
	變更項目：課程與師資
	使用學程帳號操作


	計畫變更-課程及師資-1
	前置操作步驟參照「計畫變更-學程-1與2」， 變更內容點選“課程及師資”
	1、確認變更類型、變更說明。 2、輸入欲新增師資之基本資料。 3、選擇欲變更的課程名稱，      並點選異動資料。

	實務學程課程
	使用學程帳號操作

	計畫變更-課程及師資-2
	1、輸入異動內容，無異動資      料欄位不須填入資料，空      白即可。 2、申請更換師資者，在原師      資點選修改或刪除，更改      資料。
	3、點選       選擇更換師資。
	4、點選        ，即可列印      出該課程單元師資及      時數變更內容，做為      申請變更附件。 5、點選            。

	計畫變更-課程及師資-3
	訓練學程課程
	使用學程帳號操作
	1、輸入異動項目內容，無異動資料欄位不須填寫，空白即可。 2、申請更換師資者，在原師資點選修改或刪除，修正資料。 3、點選     選擇更換師資並儲存。 4、點選                 及                ，產出申請變更所需相關表件，再點選          。

	目錄
	變更項目：工作崗位訓練
	使用學程帳號操作


	計畫變更-企業-1
	前置操作步驟參照「計畫變更-學程-1與2」， 變更內容點選“新增工作崗位”
	1、確認廠商資料有無新增至      合作廠商基本資料維護內。 2、確實填寫合作廠商資料

	計畫變更-企業-2
	使用學程帳號操作
	1、在變更內容點選「工作崗位」。 2、新增工作崗位訓練單位資料，      可點選修改或刪除修正資料，      填寫完畢按儲存。 3、新增職場導師人員，填寫完      畢按儲存。

	目錄
	變更項目：經費

	計畫變更-經費
	使用學程帳號操作
	前置操作步驟參照「計畫變更-學程-1與2」， 變更內容點選“經費”
	1、確認變更類型、變更說明。 2、輸入經費異動內容。 3、點選                 及                      產出申請變更所需相關表件，      再點選          。
	註：
	無異動的資料不須填入內容，空白即可。
	行政管理費金額不可異動。
	申請書及變更資料須經由計畫主持人及

	會計核章。


	經費核銷申請-1
	學校總窗口 權限操作
	1、點選經費核銷申請。 2、點選          。 3、點選年度、機構單位、申請日期、請款期別。 4、點選          。
	115
	115


	經費核銷申請-1.1
	學校總窗口 權限操作
	5、查詢結果顯示115年第1期款已新增。
	115
	各學程檢視無誤後，請學校總窗口點選送審。


	經費核銷申請-2
	使用 學程 帳號操作
	1、點選經費核銷申請。 2、選擇年度、機構單位。 3、點選           。 4、點選檢視。

	經費核銷申請-3
	使用 學程 帳號操作
	115
	115

	1、點選                 。 2、點選     。 3、選擇學程名稱。

	經費核銷申請-4
	使用 學程 帳號操作
	1、選擇經費類型：分署補助款、      學校自籌款。 2、選擇科目，並輸入金額，點選      儲存。 3、已輸入完成之經費項目，點選      修改或刪除，可修改資料。 4、經費核銷科目全部輸入完畢後，      點選列印學員名冊、支用單據明      細表、經費支出明細表，進行經      費核銷申請。

	目錄
	變更項目：計畫終止

	計畫終止作業
	1、點選學程終止申請。 2、選擇年度、點選            。 3、勾選欲終止學程，輸入終      止原因說明，點選           。 4、確認送審狀況顯示已送審，      點選列印產出申請書。


