
興大雙語文件盤點系統
操作說明

113.9.24



目錄

計畫相關
說明

二級單位
操作說明

一級單位
操作說明



緣起︰為推動全校文件雙語化

校長推動全校文件雙語化，由OIAS協助督促回報

112學年度︰「行政單位」已完成第一輪法規英譯
113學年度︰以「教學單位」為主

校級會議︰回報推動狀況(數字)



專案介紹

讓各單位能以
快速、有效率
的方式，回報
盤點狀況

目標
11學院
(含一二級單位) 
(創產學院除外)

4行政單位
(教/學/國/人)

對象
一個月
更新一次

頻率
呈現雙語化
文件數量

成果



OIAS

國際處

學術組 資訊組…

教務處

註冊組 課務組…

農資院

農藝系 園藝系

管理學院

行銷系 企管系

一級單位
(行政、教學)

二級單位
(系、所、學程等)

校級
(OIAS)

盤點流程 (由下而上)



盤點任務

第一次︰進行文件盤點

每月︰更新雙語狀況
二級單位

(系/所/學程/院本部)

第一次︰允許系統授權

每月︰提醒及彙整
一級單位

(學院/行政窗口)



每月25日︰
二級單位更新

每月30日︰
一級單位確認完

每月5日︰

OIAS彙整

時程規劃

(二級單位)首次盤點: 請於113年10月31日前完成，並列印紙本核章後繳回OIAS



雙語化原則-
1.「中英並列」優先、可視情況分中/英文版
2. 僅需盤點「系所專屬」文件，不含教務處母法

法規Regulations

表格Forms
流程Procedures 

Ex.畢業離校手續單



網站︰5項必盤
(形式不拘ex.PDF)

雙語化原則-
3.課程地圖
Course Map

4.畢業相關規定
Graduation Requirements

5.連結到國際處
(外籍招生)

OIA / Admission

1.系所介紹 Introduction

2.師資介紹
Faculty



系所常見文件(依主題分類)
相關主題 文件名稱

1.修課與
實習

假期實習報告繳交時間、格式及注意
事項
假期實習申請表及家長同意書

學士班轉系申請表

學生選課規則

學程證明書申請表

抵免學分辦法

指導教授名單通知書及同意書

指導教授名單異動申請書

校外實習考核表

研究生延後離校通知單

研究生抵免學分申請書

輔系選修科目學分表

轉學生抵免學分申請書

轉系生抵免學分申請書

教學助理申請表

2.學籍
休學申請書
復學申請書
退學申請書

相關主題 文件名稱

3.口試及
論文

博士學位考試委員名單

博士學位考試細則

博士生參加論文考試申請書

博士生論文考試委員推薦表

博士論文預審口試委員名單

博士論文預審口試申請書

博士論文預審口試結果通知書

取消口試申請書

畢業口試委員調查表

研究所學位論文口試評分單

研究生論文考試委員推薦表

碩士班研究生學位考試結果通知書

碩士生_口試及離系流程圖

論文發表會報名表
博士學位候選人資格考核實施辦法 / 
須知
博士班候選人資格考核申請書

相關主題 文件名稱

4.獎勵

學生參與學術論文科技比賽獎勵申請表

獎學金辦法(系級)、申請
研究生赴國外進修及出國參加研討會申
請書

5.畢業

博士班學生畢業流程說明

博士班畢業條件明細表

博士班研究生符合畢業條件聲明書

學士班畢業條件明細表

提前畢業申請書

畢業離校流程

研究生畢業離校手續單

碩士班畢業條件明細表

6.網站

官網-系所介紹 (必盤項目)

官網-師資介紹 (必盤項目)

官網-課程地圖 (必盤項目)

官網-畢業相關規定 (必盤項目)

官網-連結到國際處外籍招生 (必盤項目)

*會預先灌入系統



雙語化工具

參考資源︰

善用AI工具(ex. Chat GPT, Claude等)

務必參考本校關鍵字
https://reurl.cc/dyaY4D

參考教務處母法

參考他系類似文件

本校教務相關關鍵字:

畢業、學籍、論文、學分

https://reurl.cc/dyaY4D


二級單位操作說明
系、所、學程、院本部等



系/所/學程/院辦之任務

第一次︰
進行文件盤點

每月︰
更新雙語狀況

透過雲端Google試算表，收集盤點情形



盤點方向

原則

與國際師生相關

文件範圍

表格、流程、網站

法規、其他

雙語狀態

1.僅有中文版
2.已有英文版

3.已有雙語版(中英並列)



填寫頁面

*每個二級單位(系/所/學程)，都由自己的獨立分頁

*依照表單選項/格式填入

(院本部)

 於Google雲端填寫(不須登入帳號)
 連結: 由其一級單位彙整窗口轉知

每月
更新

每月
更新



盤點欄位說明

1. 單位名稱 (自動帶入) 6. 目前狀態 (下拉式)僅有中文版、已有英
文版、已有雙語版(中英並列)

2. 相關主題
(下拉式)修課與實習、學籍、獎
勵、口試及論文、畢業、網站、
其他

7. 中文版連結 填入link

3. 文件名稱
(中文、英文)

填入文字 8. 英文版/雙語版連結 填入link

4. 適用對象 (可複選) 學士班、碩士班、博士
班、所有學生、老師

9. 未完成雙語化
預計完成時間

(日期格式)yyyy/mm/dd

5. 文件屬性 (下拉式) 表格、流程、網站、法
規、其他 10. 最後更新日期 (日期格式)yyyy/mm/dd



注意事項

Do

• 常見文件︰僅供參考，歡迎自行
編輯(已預先灌入)

• 每個月回報︰
-確認雙語化「狀態」
-更新欄位「最後更新日期」
(直接取代即可)

Don’t

請不要自行變動︰

• 欄位項目、下拉選項、日期格
式…等

• 檔案內可看到(同院)其他系所資
料，可參考但勿自行變動。若誤
刪資料，務必盡快告知以利救回!



一級單位操作說明
學院代表、英語行政窗口等



學院代表、英語行政窗口之任務

每月︰
提醒及彙整

第一次︰
允許系統授權

透過雲端Google試算表，收集盤點情形



每月︰提醒及彙整

(1)提醒二級單位完成盤點

(2)點選「匯入資料」

窗口要維護
的頁面(Home)



提醒︰
(1)確認各二級單位
「預計完成日期」&
「最後更新日期」

(2)讓主管掌握雙語化狀況

(2)

(1)

Ex. 工學院 (1)僅有中
文版

(2)已有英
文版

(3)已有雙語版
(中英並列)

1+2+3小
計

數量統計-法規 6 1 0 7

數量統計-表格 10 1 2 13

數量統計-流程 2 1 1 4

數量統計-網站 10 0 1 11

數量統計-其他 1 0 0 1

小計 29 3 4 36



(彙整)第一次︰允許系統授權 I

(1)需登入Google帳號

(2)點選「開始匯入資料」

第一步:
點選「開始
匯入資料」

一級單位︰
於9/26前提供Google帳號 (email/line給kiki)
*興大Google整合帳號為佳(https://gapp.nchu.edu.tw/)

https://gapp.nchu.edu.tw/


允許系統授權 II

登入授權帳號後，
須逐步允許確認!

跑完後會出現:

一級單位︰
請於9/26前提供欲授權的google帳號
(授權僅須執行一次)

1.

2.

3.

4.

5.



一級單位(窗口或院辦)還可以做些什麼?

提醒二級單位
記得更新盤點

協助彙整各單
位關鍵字

協助確認是否
有類似文件

協助逐步提升
雙語化程度

 建立資訊&資源共享的平台



校級
國際化行政支持辦公室OIAS



OIAS ︰提醒與彙整

提醒

•各一級窗
口完成更
新及匯入

彙整

•匯入文件

•關鍵字

•資訊分享

成果彙報

•呈現各單
位狀況



推動雙語化遇到的問題

一、中英並列

Q ︰原本1頁的表格，如同時雙語呈現會變成2頁，所

有學生需列印的紙張都增加了!

A ︰可根據貴單位對象、使用頻率等，採取 
(1)中文版+中英並列版
(2)中文版+英文版

好處: 不會漏列資訊、
本地生可學到相關字彙!



推動雙語化遇到的問題

二、人力/經費不足
Q. 因所有人員業務繁忙，無人力可執行文件雙語化，敬請提供指導及相關協助
Q.推動各項文件雙語化，同仁需具備良好語言能力，有些法規用詞又相當專業，
且文件翻譯工作需要有時間，因此各教學單位同仁心有餘而力不足。
Q.文件繁瑣，需專業人員進行翻譯
Q.專業人力不足
Q.法規表件雙語化後修正頻繁，但部門無額外經費可外包翻譯社協助。
A. 優先順位︰請從表格、流程、網站開始 (多半為關鍵字)
A. 資訊交流︰參考已雙語化之系所文件
A. OIAS︰收集資訊後，由較多交集的母版進行送翻



三. 英文口語能力

Q. 人員口語能力有進步空間

A. OIAS定期開設免費英文口語課程

-行政窗口︰English Coaching

-一般職員︰英語口說工作坊 (一年三期)
(歡迎隨時關注國際處網站)

推動雙語化遇到的問題



四、其他
Q. 若是只有本地生能申請的獎學金，是否要盤入?

A.若外籍生不能適用，可以不用盤入。

Q. 院內有些計劃性辦公室(EMI/深耕計畫等)，需要納入盤點嗎?他們的網站也需要嗎?

A. 若各學院有較特別的單位(非一般系所)，其服務對象與外籍師生相關，也歡迎告知，由OIAS來設定增
加分頁。而其網站若不適用必盤項目，可以自行與一級單位溝通、調整盤點項目。

Q. 請問網站要連到國際處的外籍招生資訊，是否有建議的網址?

A. 若很明確是要指引入學申請，可連結至 https://hitaiwan.asia/
(即學校英文版首頁，右上角的Admissions)

推動雙語化遇到的問題

https://hitaiwan.asia/


近期期程

113/9/26︰
確認學院窗口、
提供google帳號

113/9/30︰
提供各單位連結，
寄發給一級&窗口

(請再轉發所屬二級)

第一次盤點︰
請於10月底前

提醒完成首次盤點
(二級單位繳交首次盤點之紙本)



聯絡
資訊

雙語化文件
張梓淇 (KiKi)
Email: tcchang@email.nchu.edu.tw
Tel: +886-4-22840206#48

系統相關
廖郁淳(Claire)
Email: claireliao@nchu.edu.tw
Tel: +886-4-22840206#21



歡迎提供指教
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