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前台功能操作步驟介紹
1、 帳號申請
(1) 功能解說
帳號申請使用者申請屬於學校的公有帳號，讓獎助學金申請進度可以藉由本系統而獲得提升，並有效降低人為錯誤機率。
(2) 操作步驟
步驟1：進入移民署所公布之網頁位址www.sp.immigration.gov.tw。系統頁面如圖1所示
步驟2：點擊右上方「登入」按鈕，進入系統登入頁面，操作方式如圖1所示
步驟3：點擊「我要註冊」按鈕進入帳號註冊頁面，操作方式如圖2所示
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步驟4：通過學校統一編號與移民署發文字號驗證即可進入帳號申請程序，操作方式如圖3所示。
步驟5：欄位資訊請確實填寫，以免獎助學金申辦業務發生延宕，操作方式如圖4所示。
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圖 2登入頁面



圖 3驗證畫面
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圖 4學校資料填寫

2、 登入
(1) 功能解說
登入功能提供學校承辦人進入獎助學金申請系統。
(2) 操作步驟
步驟1：進入移民署所公布之網頁位址www.sp.immigration.gov.tw，系統畫面如圖5所示
步驟2：點擊未登入首頁中的｢登入｣按鈕進入系統登入頁面，登入畫面如圖6所示
步驟3：擁有帳號者可直接進行登入，如圖6所示
步驟4：忘記帳號之使用者可點擊登入頁面中｢忘記帳號｣連結，忘記帳號頁面如圖7所呈現。
步驟5：忘記密碼之使用者可點擊登入頁面中｢忘記密碼｣連結，忘記密碼頁面如圖8所呈現，完成驗證程序後系統會寄送新密碼至指定信箱。
步驟6：忘記密碼之提示信件如圖9所示
圖 5未登入首頁頁面
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圖 6登入頁面
[image: image4.png]a8

EnFEE
smez
szEE

BT
i

i

HIE

Sl





圖 7忘記帳號頁面
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圖 8忘記密碼頁面
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圖 9信箱收取新密碼畫面
3、 登入後首頁
(1) 功能解說
登入後首頁可以讓使用者看到最新公布消息，與是否有需要補件的申請案，也可欣賞與火炬計畫相關的照片與影片分享，讓使用者對於整個火炬計畫有更進一步的理解，畫面如圖10所示
(2) 操作步驟
步驟1：點擊最新消息中每個連結分別觀看不同訊息，如圖10所示
步驟2：點擊待補件中每個超連結，可到需補件學生的獎助學金申請單。
步驟3：可點擊圖片與影片，觀看火炬計畫執行成果。

圖 10登入後首頁
4、 學校資料維護
(1) 功能解說
學校資料維護頁面提供使用者修改學校基本資訊，如承辦人更換、學校公款帳號更換等等，可避免申請過程中因使用錯誤的學校資訊，而導致獎助學金申請流程受到延宕，學校資料維護畫面如圖11到圖12所示。
(2) 操作步驟
步驟1：點擊｢學校資料維護｣按鈕，依據需修改的學校基本資訊欄位進行修正，如圖11所示。
步驟2：確認填寫完畢的新資訊為正確，且符合欄位限定格式，如統一編號必為八碼、密碼需英文數字交錯等等既定的規則。
步驟3：確認資料正確無誤且符合欄位格式限制後，及可點擊儲存按鈕完成修正。
圖 11修正前學校基本資料
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圖 12修正成功後學校資料維護頁面
5、 獎助學金申請
(1) 功能解說
獎助學金申請功能提供使用者進行申請案件填寫，且提供暫存功能讓使用者可以將所有申請案件全數輸入完成後先以暫存方式儲存，避免發生佔據申請名額之狀況，透過這樣的方式，使用者可以選出正適合的學生後，再將其申請案件改為送出。
(2) 操作步驟
步驟1：點擊「獎助學金申請」進入功能頁面，並開始進行資料填寫，如圖13所示
步驟2：注意每個欄位所填入資料是否正確，特別是高中職以上的申請人銀行帳號
步驟3：不知道國籍代碼的使用者可點擊「原生國籍代碼表」按鈕進行查詢，查詢頁面如圖15所示。
步驟4：每筆申請案先以暫存方式儲存，等確認要讓那些學生申請後再將資料改為送出。
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圖 13申請表樣式(1)
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圖 15國籍代碼查詢頁面
6、 申請資料管理
(1) 功能解說
申請資料管理功能可協助使用者有效管理每個獎助學金申請案，可運用檢視、修改與撤銷按鈕協助管理申請案件，也可透過此功能產生申請清冊。
(2) 操作步驟
步驟1：點擊｢申請資料管理｣按鈕進入功能頁面，如圖16所示
步驟2：點擊「查詢」篩選出想檢視或是修改的申請案件。
步驟3：可針對狀態為送出的申請案件點擊「檢視」，檢視畫面如圖17到圖18所示。
步驟4:檢視頁面最底部可點擊｢下載｣按鈕，將申請案件下載為word檔。
步驟5：可針對狀態為暫存的申請案可點擊「撤銷」或是「修改」，點擊撤銷後，申請案件會直接消失，點擊修改會出現獎助學金申報頁面，讓承辦人繼續進行資料輸入或是將暫存改為送出。
步驟6：針對不通過的申請案件，可點擊「審核結果」觀看，如圖19所示。
步驟7：可點擊｢申請清冊下載｣按鈕下載清冊，清冊樣式如圖20所示。
步驟8：可點擊「信封下載」按鈕下載封面樣式，封面樣式如圖21所示
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圖 16申請資料管理頁面。
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圖 17檢核申請表(1)
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圖 18檢視申請表(2)
*學校承辦人於申報作業完成後,請按「信封下載」、「申請清冊下載」及申請資料「檢視」下載列印郵寄信封封面、學校申請清冊及學生個人申請表並查看每位申請學生人詳細資料。
*最後將列印之信封封面貼至郵寄之信封封面並將學生申請表、學校申請名冊及學生應檢附資料（如:102學年度上學期成績單、中低收入戶清寒證明….）郵寄至內政部入出國及移民署洪偉玲小姐收，才完成申報程序。
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圖 19審核結果畫面
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圖 20申請清冊樣式
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圖 21申請清冊樣式
7、 申請資料結果
(1) 功能解說
申請資料結果中可以查看抽籤結果，使用者可點擊「檢視」觀看每位學生申請表，若承辦人的學校有學生中籤，則需要印出印領清冊作為附件郵寄至貴署，之後貴署使得進行獎助學金核發程序。
(2) 操作步驟
步驟1：點擊「申請資料結果」進入主頁面，如圖22所示
步驟2：點擊「檢視」觀看申請學生申請單。
步驟3：點擊圖21中的｢產生印領清冊｣按鈕，並通知獲獎學生前來簽名，印領清冊樣式如圖22到圖23所示，此步驟須有學生狀態為中選方可執行。
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圖 22申請資料結果頁面
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圖 23印領清冊高中職以上學校樣式
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圖 24印領清冊國中小以下學校樣式
8、 線上指引手冊
(1) 功能解說
透過線上指引手冊，讓使用者快速理解系統操作方式與常見問題。
(2) 操作步驟
步驟1：點擊「線上指引手冊」進入功能主頁面，如圖25所示
步驟2：點擊欲查看的資訊後頁面會對應到相關資訊，功能畫面如圖26到圖27所示

圖 25點擊粗框處線上指引手冊按鈕
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圖 26線上指引手冊頁面
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圖 27線上指引手冊頁面
圖 �SEQ 圖 \* ARABIC�1�未登入首頁畫面





步驟3





步驟4





圖3備註1：圖中有星號處欄位為必填





步驟5





*圖4備註1：圖中有星號處欄位為必填


*圖4備註2：國中小學以下層級學校必須填寫學校公款帳號,請確認資料正確無誤,另高中職以上學校無須填寫公款帳號，請於註冊後填寫申請學生個人帳號。


*圖4備註3：欄位請依照範例格式進行填寫。


*新住民學生人數攸關獎學金申請人數上限,請據實填寫。





步驟2





步驟5





步驟4





步驟3





步驟6





步驟1





步驟3





步驟2





步驟1





步驟3





步驟2





步驟3





步驟2





步驟1





*圖13備註1：頁面中星號欄位為必填


*圖13備註2：若身分為新住民子女之申請者，則雙親有一方須為中華民國國籍，另一方為外國國籍。


*國中小需使用公款帳號。


*注意每個獎項申請人數上限。








步驟4





步驟2





圖 �SEQ 圖 \* ARABIC�14�申請表樣式(2)





*圖14備註1：畫面中星號欄位為必填


*圖14備註2：優秀與清寒獎學金只能擇一申請，但可以和特殊才能獎勵金搭配申請。


*圖14備註3：須交付之相關附件請勾選正確。


*最後按下「送出」即不得修正,或是按下「暫存」將資訊列於申請資料管理。
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步驟7





步驟6





步驟5





步驟3





步驟2





步驟1





步驟4





步驟3





步驟2





步驟1





步驟1





步驟2





*發文字號以本次發文內受移字第”1030950841”號輸入
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