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一、使用者登入 

輸入同 email 帳號和密碼，即可登入。 

 

 

二、研習申請 

1.登入系統後，點選【研習申請】。 
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 

2.填寫【研習相關資料】。 
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3.點選【確認送出】。 
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三、研習歷程 

3.1 簡介 

查看所有申請的研習資料和心得。 

 

 

 

淡紫色區塊為研習申請 

淡黃色區塊為研習心得 

 

 

 

 

※ 未開放填寫心得：研習申請審核尚未通過或未到研習結束日期當天。 
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3.2 編輯申請 

1.點選【   】。 

 

 

 

2.編輯需修改的項目。 
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3.點選【確認送出】。 
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3.3 附件管理 

1.點選【   】。 

 

 

 

2.點選【選擇檔案】。 
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 

3.選取好檔案後，再按下【開啟】。 

 

 

4.點選【上傳】。 
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 

5.上傳完成後，【附件清單】會顯示檔案，並自動更名為【研習單號 

_1】。 

 

 

6.因為系統只接受一個檔案，所以上傳完成後，【選擇檔案】和【上 

傳】按鈕皆不能使用。 
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3.4 申請列印 

1.點選【   】。 

 

 

 

2.跳出【申請列印】視窗。 

 

 

 

3.點選【申請列印】。 
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 

4.檢視【研習申請表】，並按右鍵，選擇【列印】。 
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3.5 審核流程 

1.點選【           】。 

 

 

 

2.顯示整個【審核流程】，看完按下【關閉】即可。 
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3.6 研習心得 

當研習申請審核都通過，並到研習結束日期當天，就可填寫心得。 

 

 

開放填寫心得需滿足以下條件： 

1. 申請資料的審核狀態為【通過】。 

2. 今天日期 >= 研習結束日期，例如研習結束日期為 10/3，今天

日期為 10/4，便符合此條件。 
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3.7 填寫心得 

1.點選【   】。 

 

 

２.填寫【研習心得】。 
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 

3.點選【送出編輯】。 

 

 

4.送出後，心得區塊會顯示【列印】按鈕和【審核狀態】。 
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3.8 心得的附件管理 

1.點選【   】。 

 

 

 

2.如有證書名稱或證書字號，皆可輸入至對應的欄位裡。 
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 

3.點選【選擇檔案】。 

 

 

4.選取好檔案後，再按下【開啟】。
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 

5.點選【上傳】。 

 

 

6.上傳完成後，【附件清單】會顯示檔案，並自動更名為【研習單號 

_2】。若有輸入證書名稱或證書字號，也會一併出現。 
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 

7.因為系統只接受一個檔案，所以上傳完成後，【證書名稱】、【證書 

字號】欄位、【選擇檔案】和【上傳】按鈕皆不能填寫與使用。 

 

 

8.如需修改證書名稱或證書字號，點選【  】，就能【編輯附件】。 

 

8 

7 
c 



20 
 

3.9 心得列印 

1.點選【   】。 

 

 

 

2.跳出【心得列印】視窗。 

 

 

 

3.點選【心得列印】。
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 

4.檢視【進修研習心得】，並按右鍵，選擇【列印】。 
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3.10 心得的審核流程 

1.點選【           】。 

 

 

 

2.顯示整個【審核流程】，看完按下【關閉】即可。
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四、待審清單 

需要簽核的研習申請表和心得。 

4.1 個別審核 

1.點選【  】，來查看內容。 

 

 

2.檢視【研習申請表】或【進修研習心得】。 
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 

3.如有附件，可點選【  】，來查看附件內容。 
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4.點選【  】。 

 

 

5.跳出【審核】視窗。 
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 

6.勾選【審核選項】。如需說明，在說明欄位輸入即可。 

 

 

7.點選【確認審核】。 
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4.2 全部同意 

全部資料都審核為同意。 

1.點選【        】。 

 

 

2.點選【確認】。 
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五、審核歷程 

檢視所有審核過的研習申請表和心得。 

1.點選【  】，來查看內容。 

 

 

2.檢視【研習申請表】或【進修研習心得】。 
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 

3.如有附件，可點選【  】，來查看附件內容。 
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