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1、 獎學金申請暨健保補助報送系統
為了提供各校僑輔老師一個傳送健保資料的管道，僑委會特委廠商開發了「獎學金申請暨健保補助報道系統」作為未來各校健保資料的報送平台。
系統入口網址為「http://ocsap.ocac.gov.tw/」，可透過本網址進入系統登入首頁，再利用僑委會發送給各校僑輔老師的【帳號】及【密碼】， 進入本系統。
以下為系統提供給僑輔老師系統功能說明。
1、 登入
(1) 輸入網址「http://ocsap.ocac.gov.tw/」，進入系統首頁。
(2) 再輸入僑委會發送給各校僑輔老師的【帳號】及【密碼】(大小寫必須正確)。
(3) 然後再輸入【驗證碼】(大小寫必須正確)。
(4) 按下【登入系統】按鈕即可登入。
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圖 1 系統登入畫面
系統登入成功後，可看到登入成功頁面如下圖。
系統左側為選單，有兩大功能
(1) 健保
提供使用者下方功能
(1) 上傳健保Excel檔
(2) 查看已傳送的檔案。
(2) 帳號資訊修改
提供使用者下方功能
(a) 修改個人資料
(b) 修改密碼’
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圖 2 系統登入成功畫面
2、 健保
展開左側【健保】主選單，可看出【健保】項目提供兩種功能。
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圖 3 健保選單
(1). 上傳清冊
為了能正確報送各校的健保資料， 強烈建議 僑輔老師下載本系統提供的【Excel範本】，減少傳送資料時產生錯誤的機會。
步驟如下：
(1) 點選【範例檔案下載】連結，先下載範例檔案
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圖 4範例檔案下載連結
(2) 下載後的檔案內容如下
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圖 5 範本內容
(3) 填寫資料請注意
(a) 【首次來臺入學日期】及【出生年月日】格式必須正確。
(b) 如果是海青班請註記【v】。
(4) 利用下載的範例檔案製成名冊。
當名冊製作完成，則可進入本功能，進行以下步驟。
(1) 確認生效日期
生效日期一般都是當月1號，但有一種例外狀況(如下圖)，就是當報送日期大於當月25號，系統會自動將生效日期改成下個月1號。
這時如果想修正，必須和僑委會健保負責人聯絡，並請代為修改。
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圖 6 生效日期條件
(2) 按下【選擇檔案】分別上傳【簽核檔】及【名冊】
(a) 簽核檔– 當僑輔老師製作好名冊，必須也列印紙本，並在文件最下方填寫下方資訊，簽名或用印。
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圖 6 簽核檔內容



然後請將該資料製成簽核檔 (pdf , jpg 或png) 。
(b) 名冊 – 為利用下載的範例檔案製成名冊 (xlsx 或 Ods)。
(3) 選取報送的學生【類型】
分為【新生】及【舊生】。
(4) 最後按下【確定】按鈕，即可將資料報送到僑委會。
(5) 系統會自動產生生效日期。
以當月的1號為生效日期
例：1月份所報送的資料都以 1月1號為生效日期。
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圖 7 上傳清冊畫面
(2). 申請記錄查詢
當使用者報送了健保記錄，想要查詢過往的報送記錄，則可利用本功能查詢。
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(1) 點選【申請記錄查詢】功能進入功能畫面。
(2) 輸入【生效年度(民國)】區間。
(3) 然後按下【查詢】按鈕。
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圖 8 申報記錄查詢畫面
(4) 查詢結果如下
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圖 9 申報記錄查詢結果
查詢結果提供了以下功能
(1). 【簽核檔下載】按鈕 - 可下載特定報送記錄上傳過的簽核檔。
(2). 【Excel】按鈕 - 可下載特定報送記錄上傳過的清冊(Excel檔)。
(3). 【ODS】按鈕 - 可下載特定報送記錄上傳過的清冊(開放格式ods檔)。
(4). 如果想刪除報送記錄，可勾選右方的複選框 [image: image12.png][



，再按下【刪除】按鈕即可。
註：只有審核中的資料可以刪除，而已審核及已退回的資料無法刪除
3、 帳號資訊修改
除上處理健保資料，系統也提供使用者修改個人基本資料及密碼功能。
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圖 10 帳號資訊修改選單
(1). 使用者可修改個人基本資料。
僑輔老師可修改【姓名】、【聯絡電話】、【Email】，然後按下【確定】按鈕即可儲存變更。
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圖 11 修改個人資料畫面
(2). 也可以修改個人密碼。
僑輔老師可按下上方畫面【密碼變更】按鈕，即可進入下方的畫面。
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圖 12 變更密碼畫面
變更密碼步驟如下：

(1). 使用者必須先輸【原密碼】

(2). 再輸入【新密碼】，密碼要求如下

必須至少8個字元，
含英文大寫字母
含小寫英文子母
含數字
(3). 輸入【密碼確認】(必須和【新密碼】一樣)
(4). 按下【確認】即可變更密碼。

僑務委員會


「獎學金申請暨健保補助報送系統」





僑輔老師操作手冊





康和資訊系統股份有限公司


107年02月














1
2

