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1. 系統流程說明 
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2. 申請註冊 

點選帳號登入，系統會自動導向輸入帳號密碼或者註冊資料的區域 

 

第一次使用者，點選 申請帳號 

 

輸入完後即註冊完成，學校與單位帳號為統一編號，個人為 Email 
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3. 系統登入 

帳號建立完成者，輸入帳號密碼後即可登入 

 

 

4. 修改密碼 

登入進去後可自行修改密碼 
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5. 單位基本資料 

5.1. 單位基本資料維護 

請輸入貴單位相關聯絡資訊，方便審核人員與您聯絡 

 

5.2. 存摺資料 

下方提供了輸入存摺資料的區域，提供給使用者輸入存摺資料 

並且上傳對應圖檔功能，以便管理者確認匯款帳號是否無誤 
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6. 選手基本資料 

6.1. 新增選手資料 

建立選手資料，以便後續體育獎助金申請 

點選新增以便建立資料 

 

輸入姓名、身分證字號、性別、戶籍地址(確認是否為台南市籍用) 

上傳:戶籍謄本資料 

以便管理者審核確認 

 

按下儲存資料即可完成 
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6.2. 選手資料匯入 

系統提供了可以大批匯入選手資料的功能 

點選進階功能，按下[點我下載 Excel 空白範例檔] 

 

系統編號為更新用，新增時可不填寫 

填寫姓名、身分證字號、戶籍地址即可 

 

編輯完成後，檔案另存成 CSV 格式，或者 Unicode 格式(參照下圖) 
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接者選擇[檔案匯入(限.csv/.txt 格式)]，就可以一次多筆新增資料 

 

6.3. 選手資料匯出 

按下[匯出含有系統編號的 Excel 資料] 

就會匯出如同匯入資料一樣的格式，同時會加上系統編號 

 
 

匯入含有系統編號的資料時 

系統會視為更新舊資料，對該單位指定的選手資料做更新處理 
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7. 教練基本資料 

7.1. 新增教練資料 

建立教練資料，以便後續體育獎助金申請 

點選新增以便建立資料 

 

 

輸入姓名、身分證字號、性別、運動種類(做為審核參考辨識用) 
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上傳:教練證影本、身份證正面、身份證反面資料 

以便管理者審核確認 

 

按下儲存資料即可完成。 
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7.2. 教練資料匯入 

系統提供了可以大批匯入教練資料的功能 

點選進階功能，按下[點我下載 Excel 空白範例檔] 

 

系統編號為更新用，新增時可不填寫 

填寫姓名、身分證字號、運動種類即可(運動種類名稱並須完全相符) 

可參照系統網站上提供的[運動種類列表]的名稱 

 

 



臺南市體育獎助金申請系統建置案  

11 
 
 

編輯完成後，檔案另存成 CSV 格式，或者 Unicode 格式(參照下圖) 

 

接者選擇[檔案匯入(限.csv/.txt 格式)]，就可以一次多筆新增資料 
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7.3. 教練資料匯出 

按下[匯出含有系統編號的 Excel 資料] 

就會匯出如同匯入資料一樣的格式，同時會加上系統編號 

 
 

匯入含有系統編號的資料時 

系統會視為更新舊資料，對該單位指定的教練資料做更新處理 
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8. 新增申請資料 

1. 體育獎助金申請 

點選 新增資料 按鈕 

 

接者從[下拉式選單]裡選擇選手，系統會自動帶入選手資料 

接者輸入對應資料 

上方也提供已申請過比賽資料選單，可快速複製其他比賽資料的功能 

 



臺南市體育獎助金申請系統建置案  

14 
 
 

若有指導教練時，請接者從下拉式選單裡選擇教練，系統會自動帶入

教練資料，接者輸入對應資料 

 

請注意: 

1. 自動帶入的賽會名稱僅供參考(僅年度加賽會類型，非所有賽會適

用) 

2. 賽會名稱請填寫正確完整，多個選手同賽會名稱也一樣，這會影

響之後上傳檔案對照功能以及比對資料用 

3. 項目為團體者，選手申請時，若有指導教練者，其中一名做為代

表填寫教練資料就好，即教練只需輸入一次即可，避免金額重複

計算 

4. 金額雖然會做初步估算，若有計算非預期金額時，請自行修正為

正確的數字。 

輸入相關欄位資料，最後按下儲存即可。 
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2. 附件上傳 

點選申請資料種的附件上傳綠色小圖示 

 

附件上傳格式規定 

檔案格式：".jpg" 
最低解析度：800*600 
上傳檔案限制大小為 10MB 
 

檔案上傳後會自行設定檔名，不需先行編輯處理 

再依照檔案分類，一一上傳即可 
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9. 整合匯入系統 

為了方便申請單位能一次處理多筆資料 

系統提供了大批匯入的功能，可以處理比賽資料以及上傳附件 

1. 申請比賽資料匯入 

點選功能列中  申請資料整合匯入系統 

 

點選 “點我下載 Excel 空白範例檔” 

 

開啟 Excel 檔，並輸入申請相關資料(輸入規範可參照範例欄位說明) 
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然後點選 選擇檔案  

 

選擇您要匯入的 Excel 檔 

 

此時系統會檢核您的資料是否有錯誤 

若資料有誤，則會顯示於左方，若資料無誤則無紅字。 
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匯入成功則可以去檢視相關資料 

選手基本資料 

 

 

比賽申請資料 
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2. 相關附件圖檔大批匯入 

點選左方功能列中 

申請資料整合匯入系統相關附件圖檔大批匯入 

 

附件上傳說明 

檔案格式：".jpg" 

最低解析度：800*600 

上傳檔案限制大小為 10MB 

 

個人資料，上傳的檔案名稱必須符合以下格式: 

檔案類別_身分證字號.jpg 

例如： 

戶籍謄本_A123456789.jpg 

 

比賽資料，附件需要加上資料申請時，填寫的比賽名稱(必須一樣): 

檔案類別_賽會名稱_身分證字號.jpg 

例如： 

成績證明_114 全國中等學校運動會_A123456789.jpg 

競賽規程_114 全國中等學校運動會_A123456789.jpg 

秩序冊封面_114 全國中等學校運動會_A123456789.jpg 

 

然後將全部檔案壓縮成 zip 檔案 
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如下圖，直接在同一資料夾做壓縮動作 

請在同一資料夾直接壓縮，不要放到子資料夾中

 
 

點選 選擇檔案 按鈕，然後選擇您已經整理好的 ZIP壓縮檔 

 
匯入成功則會出現訊息 

 
 

回到申請資料管理則可以看到附件已經對應上傳 

選手資料 

 

教練資料 

 

比賽資料 
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10. 列印申請清冊 

所有申請資料都輸入或匯入後，點選左方功能列中 

產生報表體育獎助金申請清冊 

 

 

 

請列印後核章，再掃描成 jpg 檔，以便後續申請資料送出 
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11. 申請資料送出 

所有申請資料都輸入或匯入後，點選左方功能列中  申請資料送出  

 

 

將附件上傳完畢後，可以按下[送出申請資料]按鈕 

即完成該年度的申請送出作業。 
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12. 選手資料查詢 

點選左方功能列中 產生報表選手資料查詢 

輸入搜尋關鍵字，可以列出貴單位申請及成績相關資料。 
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