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1. 開課單位使用者操作說明

1.1. 簡介

 使用對象：經管理單位同意申請開課單位權限帳號核可後之使

用者。

 使用時機：針對團體類活動進行開課申請，積分送審，線上報

名單管理，學員名單登錄管理等作業。

1.2. 網頁登入說明

 登入頁中點選開課單位及審查單位登錄區

 輸入經核可的帳號及密碼後，按登入鍵。
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 完成認證後進入首頁
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1.3. 網頁作業說明

1.3.1. 首頁

 審查單位公告：本區置放審查單位公告連結區

 相關法令:本區置放相關法令連結區

 系統公告:本區置放系統公告連結區

 日曆顯示：紅字日期為該開課單位曾經申請開課案件之起始日

日期，點選日期後可以查看該日期申請過之活動案件。



關貿網路股份有限公司 4

1.3.2. 團體類活動管理

 新案申請

 首先挑選『積分用途』、『證照類別』、『審查單位』與『活

動類別』後，按下『新增送審單位』按鈕後，下方『審查

單位清單』中會出現所選擇的審查單位，此時若要刪除可

以透過審查單位清單右側的垃圾筒圖示，刪除掉所選擇的

審查單位。（若該活動已存檔，則至少需留下一個審查單

位。）

 選擇完活動類別後，系統將自動判斷所挑選的項目自動代

出不同的活動內容，根據活動內容填寫完成後，按下畫面

下方『新增』按鈕，則可將該筆資料存檔，選擇『離開』

則回到上一頁。

刪除審查單位
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 按下『新增』按鈕後，系統會判斷此活動所需填寫的資料，

帶出可以使用的按鈕，包含『新增課程』、『新增雜誌類課

程』、『新增壁報』及『新增論文』、『活動附件』、『送審』

等按鈕，此時可透過按鈕去新增活動所需的相關內容。

填寫活動內容

依活動類別顯示
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 活動附件：可上傳檔案於該活動中。

 送審：將該活動送至審查單位審查，此時會檢核活動資料

是否齊全，另外，送審後資料內容將不允許修改。

 新增雜誌課程：

 進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方

會有證照類別之頁簽，頁簽內容將依據不同證照類別

有不同的資料內容，包括積分分數。

選取要上傳的檔案
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 畫面上『效期』欄位若選擇某一期間，則代表只審查

某一期，某一卷的雜誌資料，若下次有新的雜誌課程

時須重新送審；若選擇永遠，則代表審查某一雜誌課

程，日後有新課程不需重複送審。

 填寫完成後若要儲存請按下下方『新增』按鈕，系統

便會將資料儲存，按下『課程附件』可上傳檔案於該

課程中，按下『離開』則回到上一頁。

 當有新增課程資料後，畫面下方出現此活動所填寫過

的課程清單，按下清單右方『編輯』，則可編輯該筆

資料，反之按下『刪除』則刪除該筆資料，按下『附

件』則可上傳檔案於該課程中。

頁簽內容將依據不同證照類別有所不同
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 新增課程

 進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方

會有證照類別之頁簽，頁簽內容將依據不同證照類別

有不同的資料內容，包括積分分數。

 填寫完成後若要儲存請按下下方『新增』按鈕，系統

便會將資料儲存，按下『課程附件』可上傳檔案於該

課程中，按下『離開』則回到上一頁。

 當有新增課程資料後，畫面下方出現此活動所填寫過

的課程清單，按下清單右方『編輯』，則可編輯該筆

資料，按下『刪除』則刪除該筆資料，按下『附件』

則可上傳檔案於該課程中，按下『講師』按鈕即可針

對該課程選擇講師。

 按下講師按鈕進入講師頁面後，根據頁面資料填寫內

容，若講師資料不存在資料庫中，可按下畫面上『新

增講師』去新增講師資料。

頁簽內容將依據不同證照類別有所不同
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 填寫完成後若要儲存請按下『新增』按鈕，系統便會

將資料儲存，按下『查詢』按鈕則可查詢講師資料，

按下『離開』則回到上一頁。
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 當有新增講師資料後，畫面下方出現此課程講師清

單，按下清單右方『編輯』，則可編輯該筆資料，按

下『刪除』則刪除該筆資料。

 新增壁報：

 進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方

會有證照類別之頁簽，頁簽內容將依據不同證照類別

有不同的資料內容，包括積分分數。

 填寫完成後若要儲存請按下下方『新增』按鈕，系統

便會將資料儲存，按下『壁報附件』可上傳檔案於該

壁報中，按下『離開』則回到上一頁。
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 當有新增壁報資料後，畫面下方出現此壁報清單，按

下清單右方『編輯』，則可編輯該筆資料，按下『附

件』則可上傳檔案於該壁報中，按下『刪除』則刪除

該筆資料。

 同一壁報資料可有多個作者，因此可重複新增作者，

若要新增一新壁報資料，請按下畫面上方『新增壁報

編號』，即可新增一壁報。

 新增論文：

 進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方

會有證照類別之頁簽，頁簽內容將依據不同證照類別

有不同的資料內容，包括積分分數。

可上傳檔案於該壁報中
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 填寫完成後若要儲存請按下下方『新增』按鈕，系統

便會將資料儲存，按下『論文附件』可上傳檔案於該

論文中，按下『離開』則回到上一頁。

 當有新增論文資料後，畫面下方出現此論文清單，按

下清單右方『編輯』，則可編輯該筆資料，按下『附

件』則可上傳檔案於該論文中，按下『刪除』則刪除

該筆資料。

 同一論文資料可有多個作者，因此可重複新增作者，

若要新增一新論文資料，請按下畫面上方『新增論文

編號』，即可新增一論文。

頁簽內容將依據不同證照類別有所不同

可上傳檔案於該論文中
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 資料填寫完成後，活動頁面下方將出現相關資料清

單，包括課程、壁報論文等資料，按下清單右方『編

輯』按鈕，可編輯該資料，按下『刪除』則可刪除該

資料，按下『積分』按鈕則可查看此活動相關積分分

數。
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 案件管理

依照查詢條件選擇出要查詢的活動及活動代碼，開啟網頁會先

自動帶出審查狀態的”預設值”(退件，未送審，未提交成果報

告)。

 活動名稱：按下”活動名稱”的連結符號會以”查詢”模

式進入觀看該活動的內容。

 指下箭頭：按下箭頭會秀出該活動對應的課程，無箭頭代

表該活動尚未建立課程。

 功能列：

 修改：按下修改進入活動的修改模式通常是未送審狀

態才能修改。

 刪除：按下刪除會跳出再次確認的視窗並且刪除該活

動內的學員登入名單。

 列印：列印該活動的活動明細。

 簽到表：列印該活動的簽到表。

 歷史：查看該活動的歷史資料。

 權限：勾選所有權則該角色有所有權，而所有權勾選

時查詢、異動也會自動代上。PS(有所有權的人，才

有權限修改要讓那些人有異動權及查詢權。)

i、 查詢:勾選查詢則該角色有查詢權。

ii、 異動:勾選異動則該角色有異動權，而異動勾選

審查狀態(退件，未送

審，未提交成果報告)
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時查詢也會自動代上。

iii、所有權:勾選所有權則該角色有所有權，而所有

權勾選時查詢、異動也會自動代上。PS (有所有

權的人，才有權限修改要讓那些人有異動權及查

詢權。)

iv、確認:確認勾選的人的權限並寫入。

 附件：查看該活動之附件。

 異動：使活動恢復成”未送審”狀態，自動刪除登錄

的學員名單，始使用者能修改活動內容。

 簽章：查看該活動之數位簽章。

 成果：查看或登錄該活動的成果報告。
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 實施成果

 於實施成果功能頁輸入查詢條件後，按查詢鈕，查出欲建

立或檢視實施成果之活動

 點選功能列上之成果功能開啟成果審查視窗，開課單位可

由此上傳實施成果報告，可傳送 10MB 以下

之”PDF","Word","Excel","txt","PowerPoint","BMP",

"JPG","GIF","TIFF","PHG"等檔案。

點選檔名可預

覽檔案內容
可藉此刪除

誤傳之檔案
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1.3.3. 線上報名

 報名名單管理

 依照查詢條件選擇要查詢活動及活動代碼。

 活動名稱：點活動名稱查詢該活動之內容。

 指下按鈕：按下按鈕會秀出該活動之課程，而出現的課程

再點選進去，則出現報名名單登打，及報名狀態。

 線上報名名單：

i. 審核確認： 於下方顯示的報名名單 一開始該名單人

員預設為未審查 而前方欄位有分通過或不通過，點

選之後，案審確認來確認該人員是否通過。

ii. 新增報名： 頁面上出現該課程的基本資料，使開課

單位也能幫學員報名。

 查詢：查詢學員並帶出該學員的基本資料。
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 查詢：輸入查詢條件查找人員。

 清除：清除查詢資料。

 確認：確認該員之後，帶回基本資料至前一頁

面。

 離開：關閉該彈跳是視窗。

 新增或加入：查詢完帶出資料時按下此扭來確認新

增，並寫入下方列表。

 取消：取消所選的人員資料。

iii. 刪除報名：將下方所勾選的名單刪除。

iv. 匯出：將名單匯出成 excel。
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v. 全選：按下打勾之後則該表上名單皆打勾。

vi. 全選通過：勾選後，下方的按鈕皆圈選通過。
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1.3.4. 學員名單登錄

 登錄：依照查詢條件選擇出活要的活動及活動代碼。

 活動名稱：點選活動名稱查詢出該活動內容。

 指下箭頭(一般類及網路類)：修出該活動之課程，點選該

課程進入該課程的學員登打名單，並帶出該課程基本資

料。

 查詢：跳出彈跳視窗，依姓名、身分證字號、醫事人

員類別，查詢醫事人員資料。

i. 查詢：輸入查詢條件查找人員。

ii. 清除：清除查詢資料。

iii. 確認：確認該員之後，帶回基本資料至前一頁面。

iv. 離開：關閉該彈跳是視窗。
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 身分證號及統一編號：於方框內輸入完身分證號碼之

後，滑鼠游標移至方框外側，點一下則自動帶出該號

碼之資料(姓名、人員代碼、醫事人員證號) 如該員

非醫事人員，則跳出視窗告知該員非醫事人員，並留

下以輸入的身分證字號，待姓名輸入完畢，按新增 亦

可”新增”該人員。

 姓名：於方框內輸入完姓名之後，滑鼠游標移至方框

外側，點一下則自動帶出該號碼之資料(身分證字

號、人員代碼、醫事人員證號) 如該員非醫事人員，

則跳出視窗告知該員非醫事人員，並留下以輸入的姓

名，待身分證字號輸入完畢，按新增 亦可”新增”該

人員，由於姓名有重複的可能，當查詢到同名同姓

時，則下方會出現”同名之人”的基本資料，查看選擇

你要的人員之身分證字號之後自動帶入該員之資料。

 人員代碼： 於方框內輸入完人員代碼之後，滑鼠游

標移至方框外側，點一下則自動帶出該號碼之資料

(身分證字號、姓名、醫事人員證號)。

 新增：上述操做待出的人員之後，按下新增則會將資

料寫入下方的列表。

滑鼠游標移至方框外自動帶出資料

滑鼠游標移至方框外自動帶出資料

滑鼠游標移至方框外自動帶出資料
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 刪除選取：刪除下方選取欄所勾選的名單。

 刪除全部：跳出請再次確認要刪除之視窗，刪除全部

的名單。

 匯入(檔案)：按下匯入檔案，於下方跳出一視窗來選

擇。

i. 匯入檔案格式：可以下再匯入檔案的形態格式。

PS(CSV 副檔名的檔案格式，是 EXCEL 的同仁請利用

EXCEL 另存新檔時另存新檔時下方可以選擇附檔名

用此種方法轉成 CSV)。

ii. 瀏覽：選擇要匯入的 CSV 檔路徑。
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iii. 匯入：確認路徑之後按下匯入，則開始匯入檔案，注

意如匯入檔案很大須等待一段時間。

 匯入(線上報名)：如該活動有線上報名的人員，且已

經通過開課單位審查為通過，則會列入至下方列表。

 匯出(至其他課程)：跳出一個彈跳是視窗，有十個項

目可以輸入要匯入的課程，預設值帶入該活動所有的

課程。

i. 查詢：按下查詢跳出一查詢事窗顯示該單位所有開的



關貿網路股份有限公司 24

課程。

 查詢：輸入課代碼、課程名稱查詢該課程之資料，或

利用下方勾選該課程。

 確定：按下確定則傳回所查詢課程之資料。

 離開：離開該視窗。

ii. 逐堂匯入：依照所查詢的課程整批名單匯入此課程，

並挑出一彈跳視窗讓使用者選擇所要刪除的人員。

iii. 項次：項次後的方框框，輸入正確的課程代碼會帶出

課程名稱。

iv. 全部匯入：該功能是一次匯入項次一~項次十所選的

課程，如有問題會挑出紅字於各個項次下面。

v. 離開：結束該視窗。

 匯出(檔案)：匯出成 CSV檔。

 匯出成人事行政局資料：匯出 EXCEL內附依些必要

的學員資料。

 離開：結束學員名單登錄。
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 指下箭頭(雜誌類)： 修出該活動之課程，點選該課

程進入該課程的學員登打名單，並帶出該課程基本資

料。

 查詢：跳出彈跳是視窗，依姓名、身分證字號、

醫事人員類別，查詢醫事人員資料。

i. 查詢：輸入查詢條件查找人員。

ii. 清除：清除查詢資料。

iii. 確認：確認該員之後，帶回基本資料至前一頁

面。

iv. 離開：關閉該彈跳是視窗。

 身分證號及統一編號：於方框內輸入完身分證號

碼之後，滑鼠游標移至方框外側，點一下則自動

帶出該號碼之資料(姓名、人員代碼、醫事人員
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證號) 如該員非醫事人員，則跳出視窗告知該員

非醫事人員，並留下以輸入的身分證字號，待姓

名輸入完畢，按新增 亦可”新增”該人員。

 姓名：於方框內輸入完姓名之後，滑鼠游標移至

方框外側，點一下則自動帶出該號碼之資料(身

分證字號、人員代碼、醫事人員證號) 如該員非

醫事人員，則跳出視窗告知該員非醫事人員，並

留下以輸入的姓名，待身分證字號輸入完畢，按

新增 亦可”新增”該人員，由於姓名有重複的可

能，當查詢到同名同姓時，則下方會出現”同名

之人”的基本資料，查看選擇你要的人員之身分

證字號之後自動帶入該員之資料。

 人員代碼： 於方框內輸入完人員代碼之後，滑

鼠游標移至方框外側，點一下則自動帶出該號碼

之資料(身分證字號、姓名、醫事人員證號)。

 新增：上述操作帶出的人員之後，按下新增則會

將資料寫入下方的列表。

 刪除選取：刪除下方選取欄所勾選的名單。

滑鼠游標移至方框外自動帶出資料

滑鼠游標移至方框外自動帶出資料
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 刪除全部：跳出請再次確認要刪除之視窗，刪除

全部的名單。

 匯入(檔案)：按下匯入檔案，於下方跳出一視窗

來選擇。

i. 匯入檔案格式：可以下再匯入檔案的形態格式。

PS(CSV 副檔名的檔案格式，是 EXCEL 的同仁請

利用 EXCEL 另存新檔時另存新檔時下方可以選

擇附檔名用此種方法轉成 CSV)。

ii. 瀏覽：選擇要匯入的 CSV 檔路徑。

iii. 匯入：確認路徑之後按下匯入，則開始匯入檔

案，注意如匯入檔案很大須等待一段時間。

 匯出(至其他課程)：跳出一個彈跳是視窗，有十

個項目可以輸入要匯入的課程，預設值帶入該活

動所有的課程。
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v

i. 查詢：按下查詢跳出一查詢事窗顯示該單位所有

開的課程。

 查詢：輸入課代碼、課程名稱查詢該課程之資

料，或利用下方勾選該課程。

 確定：按下確定則傳回所查詢課程之資料。

 離開：離開該視窗。

ii. 逐檔匯入：依照所查詢的課程整批名單匯入此課

程，並挑出一彈跳視窗讓使用者選擇所要刪除的

人員，須加入其期數、卷數以及出版日期。

iii. 項次：項次後的方框框，輸入正確的課程代碼會

帶出課程名稱。
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iv. 全部匯入：該功能是一次匯入項次一至項次十所

選的課程，須輸入期數、卷數，如有問題會挑出

紅字於各個項次下面。

v. 離開：結束該視窗。

vi. 匯出(檔案)：匯出成 CSV 檔。

vii. 離開：結束學員名單登錄。

 異動：頁面會顯示超出活動登錄日期的活動名稱以及代碼，做

為能申請補登錄的資訊。

 查詢： 照查詢條件選擇出要查詢的活動及活動代碼。

 清除：清除查詢條件。

 申請：輸入資料後按下此鈕，便完成申請手續。

 離開：離開此網頁。

 活動名稱：按活動名稱便可查詢此活動內容。
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 鉛筆圖示：把此活動資料帶入上表中。
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1.3.5. 查詢

 積分統計(單筆)：以相關條件查詢個人積分資料。

 確定查詢：



關貿網路股份有限公司 32

 積分統計(整批)：

依課程類別、實施方法，上傳要查詢積分之身分證號的 CSV

檔，系統會將查詢出資料匯出成 Excel檔給使用者。

 上課紀錄：以相關條件查詢個人擔任講師、擔任學員、雜誌通

訊課程、壁報及論文發表、以個人方式提出申請等績分上課資

料。
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 活動查詢：查詢活動相關資料。

 歷史消息查詢：查詢審查單位公告、相關法令、系統公告、最

新消息等歷史消息。
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1.3.6. 使用者管理

 講師資料維護

 查詢：查詢其單位所屬講師資料。

 新增講師： 輸入講師相關資料新增其單位講師。

 編輯講師： 修改其單位講師資料。

 刪除講師： 刪除其單位講師資料。

 匯入講師資料： 上傳內容為身份證字號、姓名、市話、

手機、傳真、E-mail、E-mail(備用)、專長、特殊成就、

備註、匯入單位代碼等資料之 CSV檔。

 個人資料維護：修改個人帳號之基本資料內容及停用帳號申

請。
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 單位資料維護：修改其單位資料及同單位之帳號申請停用、復

用作業。

 人員代碼維護：建立該單位自己的人員代碼表。

 身分字號統一編碼： 於方框內輸入完身分字號之後，滑

鼠游標移至方框外側，點一下則自動帶出該號碼之資料

(姓名、人員代碼) 如該員非醫事人員，則跳出視窗告知

該員非醫事人員，並留下已輸入的身分證字號，待姓名輸

入完畢，按新增 亦可新增該人員代碼。

 姓名： 於方框內輸入完姓名之後，滑鼠游標移至方框外

側，點一下則自動帶出該號碼之資料(身分證字號、人員

代碼) 如該員非醫事人員，則跳出視窗告知該員非醫事人

員，並留下以輸入的姓名，待身分證字號輸入完畢，按新

增 亦可新增該人員，由於姓名有重複的可能，當查詢到

同名同姓時，則下方會出現同名之人的基本資料，查看選

擇你要的人員之身分證字號之後自動帶入該員之資料。
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 QA 維護

 輸入問題及答案後按儲存鈕。

 狀態為設為啟用，則系統上之 Q&A 可查到該筆資料。反之

若為停用則查不到。
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1.3.7. 報表清冊

 未登錄學員活動清冊：查詢逾時未登錄學員名單之活動資料匯

出 Excel。

 開課統計：查詢統計資料匯出 Excel。
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 Excel格式：

 開課清冊： 查詢開課活動資料匯出 Excel。

 Excel格式：


