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一、功能簡述 

  本校教職員工在使用校務系統功能時，除開放給全校教職員工使用的功能外，

多半設有權限，以限制可以執行的人。 
  各單位設有「單位權控管理者」，可以將同仁指派給某個角色。 
  本文件的目的： 

1. 是協助各單位同仁查詢自己單位在校務系統各權控角色的人員； 
2. 指引「單位權控管理者」將同仁設定成某個角色。 

 

二、「單位權控角色人員查詢」使用說明 

(一) 程式所在 

1. 登入 iNCCU 後，於「校園資訊系統」工具中，點選「校務系統 Web 入口」 ，
如圖 2-1。 
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圖 2-1 圖選「校務系統 Web 入口」 
 

2. 於「校務資訊系統」畫面中的「行政資訊系統」頁籤中、「一般行政資訊系

統」區塊中，點「單位權控角色人員查詢」，如圖 2-2。 
 

圖 2-2 

(二) 查詢 

1. 「單位權控角色人員查詢」畫面如圖 2-3。您可以在「權控單位」中選擇自

己的單位，查詢自己單位下的角色人員。「權控角色」下拉選單中，列出

可以在此功能中被查詢的角色，如單位財產管理員、業務聯絡人、校園大

事紀…等。如果選擇「單位權控管理者」，查詢的結果如圖 2-4 所示。 
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圖 2-3 單位權控角色人員查詢 

 

圖 2-4 查詢結果 
 

三、「設定單位角色人員」使用說明 

  如果您是「單位權控管理者」，本章節將引導您設定其他角色人員。 

(一) 程式所在 

1. 登入 iNCCU 後，於「校園資訊系統」工具中，點選「校務系統 Web 入口」

(如圖 3-1)，將出現系統畫面，如圖 3-2。 
 

 
圖 3-1 
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2. 請在圖 3-2 的下拉選單中，選擇您想要設定權限的單位。以下將以設定電算

中心校園大事紀管者為例，設定該角色人員。在本範例下，請選擇「電子

計算機中心」。 
 

圖 3-2 切換單位 
 

3. 按「權控管理」，進入「權控管理系統」。 

 

圖 3-3  
 

(二) 查詢、刪除及新增角色人員 

1. 在「權控管理系統」中，點開左方的功能樹後，按「設定單位角色人員」。
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接著在「現有單位角色」清單中，點選「校園大事紀管理」。畫面中的「已

選單位權控人員」清單中，會列出目前屬於此角色的人員，如圖 3-4。 
 

圖 3-4 
 

5. 如欲刪除人員，請在「已選單位權控人員」清單中，勾選欲刪除者的人員。

再按「→」功能鍵 (如圖 3-5 所示)。按了「→」後，被勾選的人員就會從

畫面中消失，畫面如圖 3-6 所示，修改後請記得按「存檔」。 
 

 
圖 3-5 
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圖 3-6  
6. 如欲新增人員，請在右方「人員搜尋」區塊中，先輸入單位代號或員工代

號、按搜尋，使人員的資料顯示在「單位人員」區塊中。接著勾選欲新增

的人員。再按「←」功能鍵 (如圖 3-7 所示)，按了「←」後，人員的資料

會出現在「已選單位權控人員」的清單中，如圖 3-8 所示。新增後請記得

按「存檔」。 

圖 3-7 

圖 3-8 
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