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「歡喜生 快樂養」網站
系統操作教育訓練手冊

指導單位：新北市政府社會局
承辦單位：新北市政府委託長庚學校財團法人長庚科技大學辦理公共托育營運管理中心（以下稱營管中心）
合作單位：醫創科技股份有限公司
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功能說明

· 登入
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說明：

1.輸入帳號密碼後，系統會檢核

1-1.帳號密碼的正確性，帳號密碼有誤則不可登入。

1-2.該帳號的使用狀態(啟用或停用)，當為停用則無法登入。

1-3.機構的營運狀態，當機構為歇業或停業則無法登入。
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· 功能清單：依據機構的類型分成：營管中心、托嬰機構以及親子館三大類。

· 親子館：功能共有三大塊，
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各大類底下的功能分別為：
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· 托育機構：功能共有三大塊，
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各大類底下的功能分別為：
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說明：

1.登入管理系統後，系統會根據登入者(在新增時)被指定的職稱顯示該使用者可以使用的功能於功能清單中。

· 機構管理\機構基本資料維護：
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說明：

1.各機構(托嬰機構或是親子館)使用。用於維護各機構的基本資料。

2.欄位說明：

2-1.承辦單位：私立機構請與此欄位填寫負責人。

2-2.缺額：是在托育平台托育機構查詢頁面中顯示。

2-3.地址請正確填寫，於托育網站的機構位置顯示(地圖)才能正確呈現。

2-4.日期格式：所有的日期欄位都是採西元年，格式為四碼的西元年-兩碼的月份-兩碼的日，中間用-區隔。舉例：1911-01-01。

3.儲存：

3-1.檢核必要輸入欄位。

3-2.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

· 帳號管理\職稱維護
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說明：

1.設定各登入管理系統帳號可使用的功能權限。目前當機構建立時系統預設建立四種職稱→主管人員、護理人員、行政人員、托育人員。各機構還是可以依據各機構的需求建立其他的職稱。

2.畫面開啟時會帶出各機構所有的職稱資料。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。

3.新增：按下新增鍵會開啟新增畫面。
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4.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

5.欄位說明：

5-1.狀態=停用時所有屬於該職稱的帳號都無法登入管理系統。
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6.權限設定：設定每一個職稱可使用的功能。該職稱須先新增後才能設定權限。

6-1.預設的主管人員/預設畫面：預設是所有功能都勾選，使用者可以自行修改。
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6-2.預設的其他人員：預設只勾選變更密碼，使用者可以自行修改。
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6.儲存：

6-1.紅色部分為必要填寫欄位。

6-2.系統會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

6-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

6-4.密碼是系統亂數產生，會將密碼寄到管理者信箱。

7.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。
8.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。

· 帳號管理\成員維護
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說明：

1.維護各機構可登入管理平台的帳號。

2.畫面開啟時會帶出各機構所有的成員資料。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。

3.新增：按下新增鍵會開啟新增畫面。
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4.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

5.欄位說明：

5-1.狀態=停用時所有屬於該職稱的帳號都無法登入管理系統。

[image: image21.png]01%7%

RS





6.儲存：

6-1.紅色部分為必要填寫欄位。

6-2.系統會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

6-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

6-4.密碼是系統亂數產生，會將密碼寄到管理者信箱。

7.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

8.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。
· 帳號管理\變更密碼
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說明：

1.提供修改登入管理系統的密碼。

2.確認變更：

2-1.全部都是必要填寫欄位。

2-2.系統會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

2-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

· 法規政策\徵才維護
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說明：

1.維護各機構的徵才資訊。徵才訊息會於托育平台中顯示公民眾查看。

1-1.此功能開啟時預設會帶出各機構所有的資料。使用者亦可輸入查詢條件做查詢。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。

3.新增：按下新增鍵會開啟新增畫面。
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4.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

5.欄位說明：

5-1.徵才期間：在此期間內此比徵才資訊會持續顯示在托育平台中的人才資料庫中。

5-2.職缺：此比徵才資訊是否顯示於托育平台中

5-2-1.開放：在徵才期間內此筆資訊會持續顯示在托育平台中的人才資料庫中。

5-2-2.關閉：此此筆資訊不會顯示在托育平台中的人才資料庫中，即使還在徵才開放的區間內。

5-3.日期格式：所有的日期欄位都是採西元年，格式為四碼的西元年-兩碼的月份-兩碼的日，中間用-區隔。舉例：1911-01-01。

6.儲存：

6-1.紅色部分為必要填寫欄位。

6-2.系統會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

6-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

7.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

8.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。
· 法規政策\求職清單
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說明：

1.營管中心使用，針對民眾的求職資訊作資料審查。

1-1.此功能開啟時預設會帶出所有尚未審查的資料。使用者亦可輸入查詢條件做查詢。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。

3.檢視：先選取欲查看的資料後，按下檢視鍵，系統會開啟檢視畫面。
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4.取消：系統會關閉檢視畫面。

5.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。
· 托嬰機構\公告維護
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說明：

1.托嬰機構使用，維護公告/最新消息資訊。

1-1.此功能開啟時預設會帶出所有的資料。使用者亦可輸入查詢條件做查詢。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。

3.新增：按下新增鍵會開啟新增畫面。

[image: image29.png]EAx BEE - Bx 1911-01-01 —[1911:01-01

FEiEx
ks g 1005 PYRRERAFIILA U BIBE I T 5 [ 4 ] 5 B9
WEEEE - 2 B I U S x ¥ T & © - © @w O B e - z x o

Unlicensed copy of the Froala Editor. Use it legally by purchasing a license. <

BaED
HET SERRFRE—BLEESER





4.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

5.欄位說明：

5-1.簡述：一百字以內的簡短說明此則訊息的內容。讓民眾可於清單中明白該則資訊，不需要每一筆資訊都點開明細查看。

5-2.關鍵字：設定該則訊息可被搜尋到的詞。多個關鍵字時請用一個半形的空白區隔。

5-3.內容：除了可以輸入文字外，也可以附加圖片、附加檔案、以及youtube的影音檔(此部分的操作請看<<YouTube影音嵌入方式>>章節)。

5-4.日期格式：所有的日期欄位都是採西元年，格式為四碼的西元年-兩碼的月份-兩碼的日，中間用-區隔。舉例：1911-01-01。

6.儲存：

6-1.紅色部分為必要填寫欄位。

6-2.系統會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

6-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

7.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

8.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。

· 托嬰機構\托育特色與環境
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說明：

1.托嬰機構使用，維護該機構於托育平台的托育特色與環境介紹網頁上顯示的資訊。

2.畫面開啟時會帶出各機構的資料。

3.欄位說明：

3-1.內容樣版：提供公版的樣版內容。選取該樣版後系統會自動將該樣版的內容以覆蓋的方式帶入到內容欄位中。

3-2.內容：除了可以輸入文字外，也可以附加圖片、附加檔案、以及youtube的影音檔(此部分的操作請看<<YouTube影音嵌入方式>>章節)。

4.儲存：

4-1系統會檢核是否有填寫。

4-2.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

· 托嬰機構\收費及請假說明

[image: image31.png]Ui

EEREE R EE
HEEEEEE - (

EERRETAER

HRESE

B I

- »
Unlicensed copy of the Froala Editor. Use it legally by pt alicense.





說明：

1.托嬰機構使用，維護該機構於托育平台的收費及請假說明介紹網頁上顯示的資訊。

2.畫面開啟時會帶出各機構的資料。

3.欄位說明：

3-1.內容樣版：提供公版的樣版內容。選取該樣版後系統會自動將該樣版的內容以覆蓋的方式帶入到內容欄位中。

3-2.內容：除了可以輸入文字外，也可以附加圖片、附加檔案、以及youtube的影音檔(此部分的操作請看<<YouTube影音嵌入方式>>章節)。

4.儲存：

4-1系統會檢核是否有填寫。

4-2.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

· 托嬰機構\托育報名資料維護
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說明：

1.托嬰機構使用，維護每年報名(備取)的資料。

1-1.此功能開啟時預設會帶出最新學年度的報名資料。使用者亦可輸入查詢條件做查詢。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。

3.新增：按下新增鍵會開啟新增畫面。
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4.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

5.欄位說明：

5-1.報名狀態：有四種

5-1-1.報名：預設的狀態，該筆資料為完成報名的資料。

5-1-2.備取：取得備取資格，備取序號為必要填寫欄位。

5-1-3.入托：取得入托資格，入托日期為必填欄位。

5-1-4.放棄：已取得備取資格(有備取號)但是放棄備取資格。放棄日期以及原因為必要填寫欄位。

5-2.日期格式：所有的日期欄位都是採西元年，格式為四碼的西元年-兩碼的月份-兩碼的日，中間用-區隔。舉例：1911-01-01。

6.儲存：

6-1.紅色部分為必要填寫欄位。

6-2.系統檢核

6-2-1會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

6-2-2.系統會檢核幼兒的年齡(算到日)是否小於兩歲，超過兩歲(>=2歲)時會顯示訊息告知，該筆資料將無法儲存。

6-2-3.系統會檢核幼兒是否已有其他機構的入托資料，如已入托其他機構會顯示訊息告知，且無法儲存。

6-2-4.系統會檢核幼兒的報名家數是否在兩家(含)以內，>=兩家時會顯示訊息告知，且無法儲存。

6-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

6-4.當報名狀態=入托時，系統會自動產生一筆入托的收托資料。

7.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

8.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。

· 托嬰機構\收托資料維護

[image: image34.png]=

5L WHERAE ¢ BEE v
Q #3 O Bk

45 i HE Sl 5k Wt HE AFEARE




說明：

1.托嬰機構使用，維護機構的收托幼兒資料。

1-1.此功能開啟時預設會帶出所有的收托幼兒資料。使用者亦可輸入查詢條件做查詢。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。

3.新增：按下新增鍵會開啟新增畫面。
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4.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

5.欄位說明：

5-1.入托狀態：有三種

5-1-1.入托：預設的狀態。

5-1-2.退托：退托日期及退托原因為必要填寫欄位。

5-1-3.離拖：離托日期及離托原因為必要填寫欄位。

5-2.日期格式：所有的日期欄位都是採西元年，格式為四碼的西元年-兩碼的月份-兩碼的日，中間用-區隔。舉例：1911-01-01。

6.儲存：

6-1.紅色部分為必要填寫欄位。

6-2.系統檢核

6-2-1會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

6-2-2.新增時系統會檢核幼兒的年齡(算到日)是否小於兩歲，超過兩歲(>=2歲)時會顯示訊息告知，該筆資料將無法儲存。

6-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

7.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

8.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。
· 親子館\公告維護
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說明：

1.親子館使用，維護公告/最新消息資訊。

1-1.此功能開啟時預設會帶出所有的資料。使用者亦可輸入查詢條件做查詢。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。

3.新增：按下新增鍵會開啟新增畫面。
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4.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

5.欄位說明：

5-1.簡述：一百字以內的簡短說明此則訊息的內容。讓民眾可於清單中明白該則資訊，不需要每一筆資訊都點開明細查看。

5-2.關鍵字：設定該則訊息可被搜尋到的詞。多個關鍵字時請用一個半形的空白區隔。

5-3.內容：除了可以輸入文字外，也可以附加圖片、附加檔案、以及youtube的影音檔(此部分的操作請看<<YouTube影音嵌入方式>>章節)。

5-4.日期格式：所有的日期欄位都是採西元年，格式為四碼的西元年-兩碼的月份-兩碼的日，中間用-區隔。舉例：1911-01-01。

6.儲存：

6-1.紅色部分為必要填寫欄位。

6-2.系統會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

6-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

7.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

8.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。

· 親子館\場館特色與環境
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說明：

1.托嬰機構使用，維護該機構於托育平台的托育特色與環境介紹網頁上顯示的資訊。

2.畫面開啟時會帶出各機構的資料。

3.欄位說明：

3-1.內容樣版：提供公版的樣版內容。選取該樣版後系統會自動將該樣版的內容以覆蓋的方式帶入到內容欄位中。

3-2.內容：除了可以輸入文字外，也可以附加圖片、附加檔案、以及youtube的影音檔(此部分的操作請看<<YouTube影音嵌入方式>>章節)。

4.儲存：

4-1系統會檢核是否有填寫。

4-2.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

· 親子館\使用規範與收退費
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說明：

1.托嬰機構使用，維護該機構於托育平台的使用規範與收退費網頁上顯示的資訊。

2.畫面開啟時會帶出各機構的資料。

3.欄位說明：

3-1.內容樣版：提供公版的樣版內容。選取該樣版後系統會自動將該樣版的內容以覆蓋的方式帶入到內容欄位中。

3-2.內容：除了可以輸入文字外，也可以附加圖片、附加檔案、以及youtube的影音檔(此部分的操作請看<<YouTube影音嵌入方式>>章節)。

4.儲存：

4-1系統會檢核是否有填寫。

4-2.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

· 親子館\活動維護
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說明：

1.營管中心使用，維護法規政策資訊。

1-1.此功能開啟時預設會帶出所有的法規政策資料。使用者亦可輸入查詢條件做查詢。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。

3.新增：按下新增鍵會開啟新增畫面。
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4.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

5.欄位說明：

5-1.狀態：有三種

5-1-1.維護：托育平台不會顯示。

5-1-2.啟用：會於托育平台中顯示。

5-1-3.停用：從托育平台下架，不顯示。

5-2.簡述：一百字以內的簡短說明此則訊息的內容。讓民眾可於清單中明白該則資訊，不需要每一筆資訊都點開明細查看。

5-3.關鍵字：設定該則訊息可被搜尋到的詞。多個關鍵字時請用一個半形的空白區隔。

5-4.內容：除了可以輸入文字外，也可以插入圖片、上傳檔案、以及youtube的影音檔(此部分的操作請看<<YouTube影音嵌入方式>>章節)。

5-5.日期格式：所有的日期欄位都是採西元年，格式為四碼的西元年-兩碼的月份-兩碼的日，中間用-區隔。舉例：1911-01-01。

6.儲存：

6-1.紅色部分為必要填寫欄位。

6-2.系統會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

6-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

7.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

8.複製：先選取複製的資料後，按下複製鍵，系統會開啟新增畫面，帶入該筆活動資料，除活動年月不會帶入。只需要針對不同的資料做修改。減少重複輸入。
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9.場次管理：維護單一活動課程的場次資料，須先建立活動課程資料後才能維護(新增)場次的資料。

[image: image45.png]SEENER 201842 08F TEENLTE ¢ EEUER
TEBER : BAh5ES HTEEER  Bh5E

EOEH PR e T E= N =3





9-1.選取欲維護場次的活動資料，按下場次管理鍵，系統會開啟場次維護畫面

9-2.畫面預設帶出所有的資料。

9-3.查詢：根據輸入的查詢條件帶出符合條件的有效資料。

9-4.新增：開啟新增畫面。
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9-5.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

9-6.儲存：

9-6-1紅色部分為必要填寫欄位。

9-6-2.檢核必要輸入欄位。

9-6-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

9-7.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

10.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。
· 親子館\活動報名資料維護
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說明：

1.營管中心使用，維護法規政策資訊。

1-1.此功能開啟時預設會帶出所有的法規政策資料。使用者亦可輸入查詢條件做查詢。

2.查詢：根據輸入的查詢條件按下查詢鍵，系統帶出符合條件的資料。
3編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。
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4欄位說明：

4-1狀態：有三種

4-1-1.正取報名：報名成功。

4-1-2.備取報名：以備取的資格報名。

4-1-3.完成繳費：繳費金額、繳費日期為必填欄位。
4-1-4.取消：放棄報名。

4-1-5.逾期：報名成功但是未在期限內完成繳費。

5儲存：

5-1.紅色部分為必要填寫欄位。

5-2.系統會檢核必要輸入欄位是否有填寫。

5-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

6.取消：系統會關閉新增/編輯畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

7.換課：

7-1.換課： 先選取欲換課的資料後，按下換課鍵，系統會開起換課畫面。
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7-2.使用者先查詢活動後，系統會帶出符合條件的活動及名額情況。

7-3.選取欲更換的活動，按下儲存鍵。

7-4.編輯：先選取欲編輯的資料後，按下編輯鍵，系統會開啟編輯畫面。

7-5.儲存：

7-5-1紅色部分為必要填寫欄位。

7-5-2.檢核必要輸入欄位。 

7-5-3.通過檢核系統會將資料儲存。顯示訊息告知儲存結果。

7-6.取消：系統會關閉新增/維護畫面，使用者所做任何輸入都不會儲存。

8.清除：清除所有輸入的查詢條件，並重新整理查詢一次。
· YouTube影音嵌入方式

1.至YouTube影音右下點擊分享
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2.點選嵌入
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3.複製HTML碼

[image: image52.png]



4.至管理後台編輯介面點選原始碼功能鈕
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5.再將剛複製的HTML碼貼上
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6.再點擊原始碼功能鈕，即可完成嵌入
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