外語學院教師登錄研究人才資料庫填寫須知
通則：同一內容避免重複置放。
教學
「教學研習活動」之研習地點應儘量明確（如輔仁大學濟時樓9樓國際會議廳）。
研究
1. 「全文連結」應將論文全文上傳，而非論文大綱。
2. 「審查機制」係指論文全文定稿後，由該期刊主編送外審。
3. 如教師本人非第一作者，可將作者1之教師姓名剪貼於作者2或作者3，並登錄第一作者之姓名。
4. 「專書論文」在校方系統尚未獨立成一類前，先登錄於「期刊論文」並予以備註。
5. 「期刊論文」或「會議論文」之論文名若為外文，請將外文論文名同時登錄於中、英欄位，如只登錄於英文欄位，簡式一覽表將無法顯示出來。
6. 於研討會口頭發表論文登錄於「會議論文」，並於審查機制勾選無。（註：若同一篇有口頭發表及刊登於論文集時，應登錄兩次。）
7. 研討會之會後論文集登錄於「會議論文」，如具審查機制請於審查機制勾選有。（註：若同一篇有口頭發表及刊登於論文集時，應登錄兩次。）
8. 「國科會研究」和「非國科會研究」應登錄獲通過之研究計畫。曾申請然未獲通過之研究計畫，由受評教師或相關單位自行向系所教評會舉證即可，無須登錄。
9. 請務必填寫研究計畫編號。
10. 教學卓越計畫登錄於「非國科會研究」，研究性質勾選學習教育。
11. 「外語學院語言與跨文化學習動漫平台」（e-plan）整合型計畫登錄於「非國科會研究」，一般參與該計畫之教師身份請選擇計畫執行人；各子計畫召集人身份請選擇計畫召集人，計畫類型勾選子計畫。
12. 如於某個學術會議同時擔任兩項工作（如主持人兼評論人），請於「參加學術會議」分別登錄兩筆資料。
13. 參與各類學術研究營/會或讀書會登錄於「參加學術會議」，身份勾選與會人。
14. 「譯作」、「譯注」、「創作」、「教科書」、「技術報告」等統一登錄於「研究」→「其他」，並於備註欄註明類型。
15. 非屬研討會論文，而將許多論文集結成冊為「專書論文」。
16. 日文系老師請注意，登錄同一筆資料時請用全中文或全日文輸入法，以免出現空白或亂碼。
輔導
1. 導師登錄於「輔導」。
2. 為學生寫推薦函、各類申請書、各項院系所活動指導（如萊茵盃）登錄於「輔導」。
服務
1. 各類委員登錄於「服務」→「專業服務」，並於職務類型中選擇類型，若無合適類型則選擇其他，並填寫於備註欄中。。
2. 系所服務工作請登錄於「服務」→「專業服務」，並於職務類型中選擇類型，若無合適類型則選擇其他，並填寫於備註欄中。
