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教育部高級中等學校教育人力資源資料庫

委託單位：

執行單位：

執行單位：

115學年第一學期教師超時授課資料填報

欄位說明、帳號權限申請及系統操作說明(學校端)

2

緣起

教師每週教學節數資料於教育人力資源資料庫平臺填報：

◆因應《資通安全管理法》規定，並配合行政減量政策，國教署整合

教師超時授課資料填報作業，由教育人力資源資料庫統一蒐集與管

理，整合資料蒐集流程，簡化填報作業，提升資料安全及管理效率。

◆國教署整合高級中等學校教學資料，欄位定義逐步調整一致。
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緣起

委託單位

教育部國民及學前教育署

◆ 掌握全國公私立高級中等學

校教職員(工)結構、質量、

服務現況，依法據以進行公

務統計與政策研究，並協助

政府執行公務。

執行單位

國立臺灣師範大學

◆ 建置資料庫，依法蒐集、處

理、利用高級中等學校教職

員(工)及教學資料，協助政

府進行政策議題統計分析，

並推動相關公務。

4

平臺建置依據

• 《教育基本法》、《教育部組織法》、《教育部國民及學前教育署

組織法》、《教育部國民及學前教育署處務規程》等。

教育統計、評鑑與政策研究

• 《高級中等教育法》、《十二年國民基本教育課程綱要》、《高級

中等學校組織設置及員額編制標準》、教育部公務統計項目等。

掌握高級中學之現況與重要議題

• 《個人資料保護法》、《資通安全管理法》等。

符合國際資訊安全管理規範
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資訊安全管理
◆ 本校自99年即導入完成資訊安全管理系統（ISMS），更於102年起迄今，逐年稽

核通過「國際版ISO/IEC 27001：2022資訊安全管理驗證」，保障所有個人資料安
全，謹慎嚴密管理資料之存取使用。

◆ 本校自《資通安全管理法》公布施行，皆配合國教署要求，辦理內外部稽核通過。

6

登入平臺

◆平臺首頁( https://edhr.k12ea.gov.tw/edhr/login )。

◆請稍後 驗證完成再登入。

◆若忘記密碼，請點選「忘記/重設密碼」，

依指示重設密碼。
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計畫聯絡方式

◆計畫人員：周先生、高先生、趙先生、謝先生、劉先生

◆電子信箱：edhr@deps.ntnu.edu.tw

◆聯絡電話：(02)7703-2836，分機： 31、51、32 、34、33

8

資料欄位說明
(另參見欄位說明)
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帳號權限申請

10

帳號權限申請說明

◆僅有「教學資料填報」之權
限(帳號)能進行教師超時授
課資料填報 !

◆請學校指派適當人員擔任超
時授課資料填報人員。

教師超時授課資料填報權限：教學資料填報
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帳號權限申請說明

每校須有教學資料填報者一名，且一個信箱(帳號)僅能擁有一種權限

◆ 線上申請新帳號：學校未曾於本資料庫註冊填報帳號者，請至平臺線上註冊新帳號。

◆ 更換負責人：新負責人線上註冊新帳號，亦須於申請單註記註銷原負責人帳號。

◆ 承接帳號：新負責人可承接原負責人(公務)帳號，須填寫申請單變更帳號使用者。

帳號註冊權限申請以及權限(使用者)變更原則：

12

1

2

3

請先依本簡報判斷註冊
方式，再參考後續各簡
報左上方標示各類註冊
方式辦理。

註冊方式
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線上申請新帳號
1

1. 請至本資料庫平臺首頁申請新帳號，點選「註冊帳號」並填寫所有申請資訊
(承辦業務請選 :教學資料填報)後，按下「註冊」。

2. 至註冊的電子信箱收取驗證信件。

3. 於驗證信中點選「驗證電子郵件信箱」後，即完成驗證，且系統會顯示申請
單列印頁面。

4. 按下頁面上方「列印」鍵，列印出申請單紙本。

5. 上述申請單請先掃描成電子檔（PDF檔）寄至本計畫電子信箱，再將紙本郵
寄至本計畫。

14

線上申請新帳號-操作程序

點選「註冊帳號」

填寫申請資訊

至電子信箱收取

驗證信(驗證帳號)

列印申請單

1
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線上申請新帳號-操作程序

點選「註冊帳號」

填寫申請資訊

至電子信箱收取

驗證信(驗證帳號)

列印申請單

1

服務機構類別請選公
立，請勿選擇「國教
署 /各直轄市、縣(市)

政府教育局(處) 」。

密碼複雜度：

◆ 須12碼以上，含12碼

◆ 須有大、小寫英文字母

◆ 須含數字

◆ 須有符號(如：@、%等)

16

線上申請新帳號-操作程序

點選「註冊帳號」

填寫申請資訊

至電子信箱收取

驗證信(驗證帳號)

列印申請單

1

請選教學資料填報
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線上申請新帳號-操作程序

點選「註冊帳號」

填寫申請資訊

至電子信箱收取

驗證信(驗證帳號)

列印申請單

請至信箱收取驗證信

按下此鍵即驗證，同
時將出現申請單頁面
(請於30分鐘內驗證完
畢，以免驗證過期)。

1

18

未收到驗證信
1

1. 驗證信可能會於10-20分鐘後始送達。

2. 請檢查信箱的垃圾信匣或廣告信匣。

3. 若仍未收到，請至平臺首頁輸入帳號密
碼後按「登入」，系統出現左圖頁面。

4. 依左圖頁面，點選紅框所示「重新寄送
驗證信」，再至註冊信箱，依系統所送
信函驗證帳號。

5. 若依上述步驟反覆操作後仍無法收取驗
證信，建議更換信箱重新註冊。

若驗證信過期，也可利用此三步驟重新寄送驗證信。

若未收到驗證信，請依下列說明進行操作：
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未收到申請單
1

在此按鈕上按下滑鼠右鍵，並點選「複製連結網址」

若於驗證信點選藍色鍵但未出現申請單頁面，請依照以下說明操作(1)：

20

未收到申請單
1

接著打開Google Chrome瀏覽器 ，於網址處貼上複製的連結
網址，即可開啟申請單頁面

若於驗證信點選藍色鍵但未出現申請單頁面，請依照以下說明操作(2)：
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線上申請新帳號-操作程序

點選「註冊帳號」

填寫申請資訊

至電子信箱收取

驗證信(驗證帳號)

列印申請單

當成功出現申請單頁
面，請確認註冊資訊
是否正確，若列印後
若有錯誤更正，則務
請於修正處簽章。

1

22

線上申請新帳號-操作程序

點選「註冊帳號」

填寫申請資訊

至電子信箱收取

驗證信(驗證帳號)

列印申請單

1

點選「列印」後，請先另存為PDF檔後再列印



2026/7/13

12

23

再次開啟申請單頁面
1

登入

1. 至本資料庫平臺
首頁輸入帳號與
密碼並按下「登
入」 。

2. 按下「登入」後，
系統將再次出現
申請單頁面。

未完成註冊者若欲再次開啟申請單頁面，請依下列說明操作：

24

線上申請新帳號-操作程序

列印後請於左下方親自簽章並填寫日期，
但不接受代理（甲乙/AB/(1)(2) ）章！

申請人應與姓名為同一人！

1
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新負責人申請新帳號、註銷原負責人帳號

1. 請新負責人至本資料庫平臺首頁，先申請新帳號，點選「註冊帳號」並填寫
所有申請資訊 (承辦業務請選 :教學資料填報)後，按下「註冊」。

2. 至註冊的電子信箱收取驗證信件。

3. 於驗證信中點選「驗證電子郵件信箱」後，即完成驗證，且系統會顯示申請
單列印頁面。

4. 按下頁面上方「列印」鍵，列印出申請單紙本。

5. 列印後，請於申請單的「申請項目」手寫(勾選)「註銷帳號使用權限」，並
於註銷帳號、原使用者姓名填寫原負責人帳號與姓名。

6. 上述申請單請先掃描成電子檔（PDF檔）寄至本計畫電子信箱，再將紙本郵
寄至本計畫。

2

26

新負責人申請新帳號、註銷原負責人帳號-操作程序

新負責人請先依 之步驟申請新帳號

點選「註冊帳號」

填寫申請資訊

至電子信箱收取

驗證信(驗證帳號)

列印申請單

註銷原負責

人帳號

1

說明 : 依行政院資安規定，學校中，一項業務(權限)僅能有一名人

員註冊承辦，故當原負責人已離職、新負責人申請新帳號權限時，

亦須於註冊帳號的申請單中填寫(手寫)註銷原負責人的帳號。

2
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新負責人申請新帳號、註銷原負責人帳號-操作程序
2

點選「註冊帳號」

填寫申請資訊

至電子信箱收取

驗證信(驗證帳號)

列印申請單

註銷原負責

人帳號

(填入原負責人帳號)請勾選註銷帳號使

用權限，後方請務

必填入原負責人的

帳號(信箱)與姓名。

(填入原負責人姓名)

申請新帳號並列印該申請單後，請再填寫(手寫)以下內容：

28

新負責人申請新帳號、註銷原負責人帳號-操作程序
2

列印後請於左下方親自簽章並填寫日期，
但不接受代理（甲乙/AB/(1)(2) ）章！

(填入原負責人帳號) (填入原負責人姓名)

申請人應與姓名為同一人！
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新負責人承接原負責人的(公務)帳號
3

1. 請至本資料庫平臺首頁，點選「帳號修改、註銷表」並列印該表。

2. 請於「申請項目」勾選「變更帳號使用者」，並繼續填寫：「申請日期」以
及新負責人的：姓名、職稱、機關(構)或學校名稱、單位、電話 。

3. 「 E-mail 」請填寫原負責人的帳號。

4. 「帳號權限」請勾選教學資料填報。

5. 上述申請單請先掃描成電子檔（PDF檔）寄至本計畫電子信箱，再將紙本郵
寄至本計畫。

30

點選「帳號修

改、註銷表」

列印申請單

勾選「變更

帳號使用者」

填寫新負責

人個人資訊

填寫原負責人

帳號與權限

新負責人承接原負責人的(公務)帳號-操作程序
3

說明：若新負責人經核准承接使用原負責人的(公務)帳號(應於校內

依程序進行交接)，此時依規定須將該帳號使用者的個人資料改為

新負責人之資料(姓名、職稱等)。
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點選「帳號修

改、註銷表」

列印申請單

勾選「變更

帳號使用者」

填寫新負責

人個人資訊

填寫原負責人

帳號與權限

3

新負責人承接原負責人的(公務)帳號-操作程序

32

(填入原負責人姓名)

請勾選變更帳
號使用者，並
填寫原負責人
的姓名

點選「帳號修

改、註銷表」

列印申請單

勾選「變更

帳號使用者」

填寫新負責

人個人資訊

填寫原負責人

帳號與權限

3

新負責人承接原負責人的(公務)帳號-操作程序
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請填寫新負責
人的個人資料

(填入新負責人姓名)

(填入新負責人職稱)

(填入申請日期)
(填入學校名稱)

(填入新負責人工作單位)

(填入新負責人聯絡電話)

點選「帳號修

改、註銷表」

列印申請單

勾選「變更

帳號使用者」

填寫新負責

人個人資訊

填寫原負責人

帳號與權限

3

(填入原負責人姓名)

新負責人承接原負責人的(公務)帳號-操作程序

34

(填入新負責人姓名)

(填入新負責人職稱)

(填入申請日期)

(填入新負責人工作單位)

(填入新負責人聯絡電話)

(填入原負責人姓名)

請填寫原負責
人的信箱(帳號)

(填入原負責人帳號)

請勾選教學資
料填報(僅能勾
選此項！)

點選「帳號修

改、註銷表」

列印申請單

勾選「變更

帳號使用者」

填寫新負責

人個人資訊

填寫原負責人

帳號與權限

3

新負責人承接原負責人的(公務)帳號-操作程序
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(填入新負責人姓名) (填入新負責人工作單位)

(填入原負責人帳號)

(填入新負責人職稱) (填入新負責人聯絡電話)

填寫完畢後請於左下方親自簽
章並填寫日期，但不接受代理
（甲乙/AB/(1)(2) ）章！

3

申請人應與姓名為同一人！

新負責人承接原負責人的(公務)帳號-操作程序

36

帳號開通

◆ 本計畫電子信箱：edhr@deps.ntnu.edu.tw

◆ 本計畫郵寄地址：106032 臺北市大安區基隆路三段130號

國立臺灣大學工學院嚴慶齡工業研究中心 218室

教育部高級中等學校教育人力資源資料庫建置計畫 收

所有各類註冊方式之簽章後申請單，請先掃描成電子檔（PDF檔）寄

至以下電子信箱，本資料庫人員收到電子檔（PDF檔）後，將儘速先

開通帳號權限，開通後即可登入系統（但請務必配合資安政策，於申

請一週內將申請表紙本寄至以下地址）。
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注意事項

38

系統操作說明
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資料上傳步驟

1. 學校端須上傳科班基本資料表、預算員額表、在職人數表與教學資料表。

2. 成功上傳全部四張表單，始能進入第二階段，匯出(產製)PDF檔，請核章並掃描成電子檔後上傳。上傳核章PDF

檔後若再回第一階段修正或重新上傳資料，務請匯出並應再上傳最新版本的核章PDF檔。

3. 佐證文件依需求，可選擇不上傳。

4. 若有退件將會收到系統通知信，請依委員審查意見與管理端補充意見修正，以及重新上傳最新版本的核章PDF檔，
並再次送出資料。

(含退件修正)

40

進入填報頁面

登入後 請找到 此區 塊， 並點選
「1151國立高級中等學校教師超時
教學節數填報」進入填報頁面。
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第一階段 : 上傳四張資料表

1-1:請下載空白Excel表單，並製作科班基本資料表。
(Excel表單中的中英文欄位請勿刪除)

1-2:表單製作完畢
後，點選此鍵上傳
資料表。

42

第一階段 : 上傳四張資料表

1-3:資料成功上傳後，將
顯示本次新增的筆數。

點選此鍵可下載已上傳的資料。

點選此鍵可線
上編輯資料。

點選此鍵可檢視
填報範例。
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第一階段 : 上傳四張資料表

線上編輯已上傳資料功能

搜尋功能

可下載含「學校代碼」之已
上傳資料，若欲作為上傳資
料表，需將「學校代碼」欄
刪除。刪除功能 : 點選後再按下 即可

刪除已選取的資料列。

44

第一階段 : 上傳四張資料表

點選此鍵可修正該筆資料。

修正後請記得按「儲存」。
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第一階段 : 上傳四張資料表

1-4:請切換各種表單分別下載空
白Excel表單，繼續按前述方式
製作預算員額表、在職人數表與
教學資料表，並完成資料上傳。

46

第一階段 : 上傳四張資料表

1-5:四張表單皆成功
上傳後，請點選此鍵
進入下一階段。

表單出現 者，代表
該表單已成功上傳。
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第二階段 : 上傳核章PDF檔

2-3:核章後掃描成電子檔並上傳
2-2:點選此鍵另存
PDF檔供列印。

注意：掃描PDF時，請注意版面清晰，且
方向、順序須正確，以利審查委員檢視！

2-1:匯出資料檔。

48

第二階段 : 上傳核章PDF檔

2-3:核章PDF資料檔成功
上傳後，請點選此鍵進入
下一階段。

點選此鍵可下載已
上傳的PDF檔。
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第三階段 : 上傳佐證文件資料

3-1:點選此鍵可上傳佐
證文件(若無需上傳，可
直接點選下一階段)。

50

第三階段 : 上傳佐證文件資料

佐證文件至多可上傳3個。且
成功上傳後，可以刪除、檢視
或取代已上傳的佐證文件。

3-2:完成上傳後，請點選
此鍵進入下一階段
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第四階段 : 資料確認並送出

點選此鍵可檢視已
上傳並核章之PDF

檔與佐證文件。

若有Excel表單或佐證文件欲修
正(或重新上傳)，可點選各該
階段方框至該階段修正檔案。

52

第四階段 : 資料確認並送出

跳出

點選鍵此可下載檔案。

點選表單名稱可切換預覽。
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第四階段 : 資料確認並送出

若有相關問題，可以聯絡
竹山高中承辦人詢問。

4-1:資料確認後，請點選送出。

54

第四階段 : 資料確認並送出

4-2:點選確定後，資料將送至委員端審核。
(注意：送出後若未被退件，資料皆無法修改)
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第四階段 : 資料確認並送出

資料送出後，此部分將顯示「委員審核階段」。

56

通過審核 : 完成填報

若資料通過審核，此部分將顯示「委員
審核通過」，且會收到系統通知信。
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修正資料 : 退件修正

敬請至本資料庫平臺修正資料

若有退件將會收到系統通知信：

58

修正資料 : 退件修正

若有退件情形，請點
選此鍵來檢視委員與
竹山高中承辦人審核
(補充)意見。
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修正資料 : 退件修正

經退件(或已上傳核章PDF檔)後
欲修正資料，皆會跳出此提示。
(資料修正後請務必於第二階段重
新上傳最新版的核章PDF檔)。

按下「確定」，即可重新上
傳資料或編輯上傳資料。

60

修正資料 : 退件修正

★當重新上傳預算員額表、在職人數表與科班基本資
料表，系統將會以本次的資料取代(清除資料並重新
上傳)，故請直接點選「確定」，資料即可上傳。

★教學資料表部分則可點選「清除資料並重新上傳」
或「保留並新增」兩種方式上傳修正後的資料。
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修正資料 : 退件修正

表單經退件後修正，系統將強制清
空前次上傳的核章PDF檔，此時請
務必再次匯出最新版的PDF檔，核
章並掃描成電子檔(PDF)後上傳。

62

修正資料 : 退件修正

最新版本的核章PDF檔
上傳後，請點選此鍵進
入下一階段。
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修正資料 : 退件修正

此階段可增刪或替換佐證
文件資料，若無需修正，
請點選下一階段。

64

修正資料 : 退件修正

點選「送出」並按「確
定」，資料將再次送至委
員審核。
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說明完畢

T H A N K S


