
優秀畢業生登錄系統操作手冊 

登錄系統正式網址：gift.kh.edu.tw 

如系統操作有問題，請洽道明中學資訊中心黃朝翊主任（07-9748551），其他問

題請洽文山國小凃景祥主任。 （07-2624680＃631） 

步驟一、登錄學校帳號（各校限定一組） 

1. 進入網站，並點及畢業生填報圖示。 

 

2. 第一次登入請註冊帳號 

（登錄過模範生者，帳密同模範生帳密，請詢問貴校承辦人並使用原帳密登入） 

 

點此註冊 

http://gift.kh.edu.tw/


3. 輸入學校代碼，或按下查，用搜尋校名帶入。 

 

按下查的查詢代碼畫面 

 

搜尋後點及下方選取即可自動帶入代碼。 

 
4. 建立承辦人與學校資料。 

 

學制類別請依照學校需填報類別勾選，畢業班請務必填入正確的班級數。 

下方的登錄密碼，依照資安政策，需設定 8碼以上，英文大小寫、數字、符號各 1。 

按下資料確認後，完成學校與承辦人基本資料登錄。 

 

輸入學校代碼 

或按 查 查詢 

輸入關鍵字 

點選項目選取帶入 



步驟二、登錄系統，登錄資料。 

1. 登入帳密 

如果密碼忘記請按忘記密碼，並輸入帳號與承辦人 Email變更密碼。 

 

2. 進入操作功能頁面（如果需要異動資料更改密碼請按學校資料修改） 

 
3. 如要單項填報，請選取填報操作，點選填報項目，開始填報資料 

 

功能列 

填報狀態 

點選操作 

輸入帳密 



新增資料請點擊填報 

 
姓名如有需造字的請選擇姓名需造字。 

備註說明作為特殊情況說明使用。例如姓名擁有特殊字，請於備註說明那個獎的學生

有特殊字，並在表單列印後塗改為正確的文字，再核章上傳。 

  

填報後，操作變更為修改與刪除 

 

 

需要修改資料請點擊修改，若要整筆刪除請按下刪除。 

 
到此即可完成單項資料填報。 

 

4. 如果使用匯入方式，請點選 填報匯入 項目 

 

 

 



5. 先下載範例檔，依照範例檔內容修改資料。 

 

學校代碼請務必一定要正確，類別依照填報的部別輸入，班級編號對應班級順號。請

依序填寫完畢後存檔。 

 

6. 按下選擇檔案，選取修改後的 Excel範例檔，並按下匯入資料。 

 

 

7. 匯入成功後，會顯示於目前下方完成資料。 

 

請查看是否顯示為正常，如有部分錯誤可透過修改資料修正，或刪除該筆資料。  



步驟三、完成後，請移至表單列印並選擇列印項目，列印核章 pdf並上傳。 

1. 表單列印。 

 

 

如有姓名特殊字請於列印後的文件將特殊字改正為正確的文字寫法（手寫）。 

核章後掃描為電子檔上傳。（廠商製作以 PDF上傳時間為準） 

 

 

 

 



2. 點擊檔案上傳。 

 

3. 進行 pdf與 excel檔案上傳，完成本次操作。 

 

送出後，檢查下方檔案檢查會顯示為  有，並顯示上傳時間，即完成本次操作。 

是否有逾時以 Excel檔案上傳時間為主。 

 

步驟四、錯誤補正（本次若超過預定時程才視為逾期，請直接修正後核章 pdf

後，一樣將 pdf重新上傳即可。廠商會依照上傳檔案時間製作。） 

 

 


