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【單位窗口】中程校務發展系統操作手冊 

 
基本說明：登入時，每次只能選擇一種身分進入系統，若身兼二種身份以上(例：不同單位/組

別之主管)，則要分別登入。 
 
 單位窗口主要職責 

 建立重點工作項目、設定查核點維護者 
 確認重點工作項目(送簽至總責單位審查) 
 查核點送簽(送簽至一級主管) 

 
 
1. 登入 https://sdp.isu.edu.tw/mtdm/：輸入帳號密碼 (或由學校首頁→使用對象→教職員→學校

資源→點選「義守大學中程校務發展系統｣進入) 

 
 

  

https://sdp.isu.edu.tw/mtdm/
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2. 建立重點工作項目 
此項作業可由單位窗口或是二級主管(組長、副組長)進行 
 
步驟 1：業務單位維護作業重點工作維護作業點擊維護 
 

    
 

 
步驟 2：點擊新增 

 

 
  

資料建立完成後，可進行搜尋 
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步驟 3：新增重點工作-依序填入資料，完成後請點擊更新 
 
 重點工作名稱及類別說明： 

(1) A 類「中程預算計畫書所列之工作」：請依貴單位「單位中程預算計畫書」建立 A
類重點工作，並須提送總責單位審查。 

(2) B 類「業務單位自我規劃之重點工作」：請依實際情況建立資料。 
(3) C 類「學校委派之重點工作」：請依實際情況建立資料。 

 B、C 類重點工作無須提送總責單位審查，可於 A 類重點工作提送總責單位審查後，再

建立 B、C 類重點工作。 
 每ㄧ重點工作只可指定ㄧ個執行單位。 

 
 
 
步驟 4：確認重點工作資料-點擊確認 

 
注意:狀態如為尚未確認，需進行確認 
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1. 

2. 

注意: 確認後，狀態顯示為填寫者確認 
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3. 刪除重點工作項目，點擊刪除確定 

 
 
4. 設定查核點維護者 

步驟 1：查核點維護者為日後每期填報實際執行說明的人員，請點擊查核點維護者進行設定 

 
 

  

1. 2.  
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步驟 2：點擊新增 

 
 

步驟 3：設定維護者單位、維護者更新 

 
 
  

1. 

2. 
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步驟 4：完成查核點維護者設定，人員可設定 1 位以上，但限定為同單位(組)人員，點擊新

增即可再新增人員 

 
 
 

5. 重點工作確認作業：將資料送簽給總責單位進行確認 
步驟 1：單位窗口維護作業重點工作確認作業審查 

 
 

1. 

2. 

3. 
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步驟 2：確認重點工作項目資料正確性後，點擊進行確認。 

 
 

 

 
 

註：重點工作確認作業完成，需待總責單位審查完成，才可進行重點工作查核點訂定及維護，

B、C 類重點工作不須送總責單位審查。 
 
  

注意:狀態均須為填寫者確認才

可以進行確認並送簽給總責單位 

狀態為業務單位確認，即表示送簽總責單位成功 
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6. 業務單位自行退回重點工作項目：如重點工作項目已送簽總責單位，但總責單位尚未審查，

業務單位可自行退回資料修正，請點擊退回確認 
 
 自行退回資料修正，並重新送總責單位審查 

 
 
 

7. 總責單位退回重點工作項目 
(1) 如重點工作項目被總責單位退回，窗口將會收到信件通知，請進行重點工作項目修正。 
(2) 查詢退回紀錄：可於重點工作維護作業頁面點擊退回紀錄，查詢退回時間、原因以及退

回者。 

 

點擊退回紀錄可查詢退

回時間、原因及退回者 
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8. 總責單位完成重點工作項目審查 

 
 

以上作業為當學年第一次建立資料時需進行之作業，完成後，後續定期進行以下作業 
 
 
9. 查核點送簽作業：將資料送簽至一級主管 

步驟 1：每期進行資料確認，並送簽一級主管，依序點選單位窗口維護作業查核點送簽作

業確認送簽 

 

狀態:總責單位確認 

1. 

2. 

3. 
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步驟 2：狀態需全為二級單位已檢核才可送簽一級主管，如確認無誤請點擊確認送簽。如有

重點工作項目未建立查核點或者二級單位未完成檢核，系統會提醒，無法進行送簽，

如下方小視窗所示 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



12 

10. 一級主管以上退回資料，後續作業 
① 單位窗口及查核點維護者收到信件通知。 
② 查核點維護者進行修正。 
③ 資料修正完後，後續流程繼續進行。 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11. 考核表匯出 

(1) 於查核點送簽頁面可將考核表匯出 PDF 檔案。 
(2) 可匯出「當期」考核表及「含前期」考核表。 

 

查核點維護作業 

權限:單位窗口、查核點維護者 

查核點送簽作業 

權限:單位窗口 
 

查核點檢核作業 

權限:二級主管 

(重新檢核) 
 

計畫案簽核作業 

一級主管以上 

(退回-信件通知) 

②查核點維護者進行修正 

① 退回信件通知 

③ 

選擇要匯出的期別及情形 


