各行政同仁：特急件（人事主任林主任10月22日至國教署開會）
一.104年度私校獎補助款申請由以往書面資料審查改由網路填報及佐證資料上傳（類似以前教育視導網路填寫方式）。上傳日期：10月22日至10月29日下午17：00分止後系統自動關畢。
二.各業務承辦人以103學年度國教署核定公文或最新資料………等當佐證資料上傳後，再由林主任做最後檢視列印申請書送校長審閱後寄國教署申請補助款。（據國教署說明：會在11月15日前核定各校補助金額）
三.為節省紙張各業務承辦人上傳之佐證資料以電子檔（檔名為佐證資料名稱）EM林主任，主旨：請寫104私校補助款，以便留校備查。
   lcs@mail.asvs.tn.edu.tw
四.因此各業務承辦人10月23日至10月28日期間內儘速完成，29日由林主任做最後檢視（林主任27、28日人事主任會議出差），因此各業務承辦人於26日前最好上系統網站做一次，以便如有問題可詢問我。
五.以下步驟說明及工作分配：請各單位主管務必配合督導
1.首先進入網站http://phsms.cloud.ncnu.edu.tw/educentral/
（高級中等學校行政資訊系統）請加入我的最愛

2.登入帳號：211412_reward  密碼：a654  按登入

3.在最新消息上方滑鼠指向私校獎勵補助＞填寫申請資料＞按下封面內容＞壹.獎勵經費申請資料＞按下一.學校申請條件＞按下下方Edit 拉下選單找你的項目進行填報（白色框框填寫核定日期及文號，附件傳送前先轉pdf檔按select找你的檔案傳送，綠燈表示ok，如傳送錯誤可按×再重新找檔案傳送，完畢後拉下選單最下面按更新，畫面會回到Edit再按下確認一下，如此反覆）＞藍色字是代表每個人有相同步驟  
   2.1＞人事室                     
   2.2.1＞註冊組

2.2.2.2＞教學組

2.2.3＞董事會秘書

2.2.4＞會計室

2.2.5＞會計室

2.3.1至2.3.6＞董事會秘書

2.3.7至2.3.8＞人事室              續背面

4.在最新消息上方滑鼠指向私校獎勵補助＞填寫申請資料＞按下封面內容＞壹.獎勵經費申請資料＞按下獎勵經費核配指標（第1部份）＞按下下方Edit 拉下選單找你的項目進行填報（文字是淺藍的是國教署分數已打好無法修改，但白色框框要填寫文字如：檢附103學年度……成果報告，再傳送附件）
  2.2.1、2.2.2.2、2.2.4、2.4.1、2.4.2 ＞教學組（如學校未參加就不用勾）
2.2.3.3＞教務主任   如：新加坡….等（今年開始學校自行與外國學校簽約也可）
2.4.3＞圖書館

2.4.4至2.4.6＞實習組

2.5＞教務主任、董事會祕書
5.在最新消息上方滑鼠指向私校獎勵補助＞填寫申請資料＞按下封面內容＞壹.獎勵經費申請資料＞按下獎勵經費核配指標（第2部份）＞按下下方Edit 拉下選單找你的項目進行填報及傳送附件
  3.1至3.2＞會計室

  3.3至3.4＞人事室

  4.1      ＞總務處

  5.1      ＞教學組

  5.3.1、5.3.3、5.3.3.1至5.3.3.4 ＞學務主任

  5.3.2    ＞人事室

  5.3.4、5.3.4.1至5.3.4.2＞生輔組

5.5.2     ＞總務處

5.5.3     ＞輔導室

6.貳.補助經費申請資料＞一.學校申請條件＞人事室

7.貳.補助經費申請資料＞補助經費核配指標＞按下下方Edit 拉下選單找你的項目進行填報及傳送附件

  2＞教務主任

  3至5.1＞人事室

 5.2＞圖書館

 6. ＞會計室

  特別說明：在畫面上方右邊有申請書管理請不要去按，因為按下去所以資料都不能修改了。
以上完畢，辛苦了相關同仁。加油！再加油！
請在10月28日期間內儘速完成。   人事室上 
