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一、 網站登入作業 

1-1系統登入 

 

進入訓練需求及學習服務系統的首頁，請先選擇登入身份，點選之後系統

即自動跳轉至登入頁，以下說明學員的登入方式： 

⚫ 學員(公務人員)：如果是第一次登入，請輸入預設帳號(身分證字號)及

預設密碼(出生日期 7碼，例：0670305)來登入。第一次成功登入後，

系統會立即要求變更帳號、密碼。 
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e等公務園+帳號登入 

選擇此登入方式會出現一按鈕，顯示「前往 e等公務園登入」，點選後後系

統會新開視窗至 e等公務園的登入頁面，請選擇任何一種登入方式，登入

成功後即自動跳轉回本系統登入後首頁。 

點選圖示，可以切換

目前的登入身分。 
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自然人憑證登入、健保卡登入 

由 e等公務園+帳號登入提供，選擇此登入方式會出現一按鈕，顯示「前往

e等公務園登入」，點選後新開視窗至 e等公務園的登入頁面。 

1-2忘記帳號/密碼 

點選忘記帳號/密碼的連結後，系統會要求輸入「身分證字號」，系統驗證

後會發送一封 E-mail給該使用者的預設信箱。 
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二、 主畫面 

 

主畫面左邊為「功能選單」。 

若需以更寬敞區域顯示資料，僅需點選 按鈕來隱藏功能表；再點選一次

按鈕，則可以展開功能表。 

功能選單會依照登入身分的不同，由系統提供不同的功能選項。 

三、 訓練班期資訊 

3-1開辦中研習班期 

 

公告最近 3個月開辦中之班期資料。 
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如該班期的訓練計畫已公告，可點選「訓練計畫」，系統即自動下載 PDF檔

案。 

3-2年度訓練計畫 

 

提供查看四大類課程的當年度訓練計畫，系統會列出四大類提供選擇，可

點選任一類別查看。 

 

其中，如果某班別有名額分配，點選研習班別後可查看該班期各期的分配

人數。 
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3-3本學院業務聯繫表 

點選本功能，系統會另開視窗並連結至本學院官網的電話聯繫表。 
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四、 訓練承辦人專區 

4-1課程講座查詢 

 

本功能只有開放給由機關訓練承辦人設定擁有「課程講座查詢權限」的學

員，如果有使用本功能的需求，請洽機關訓練承辦人進行設定。 

提供查詢講座的授課資料，可透過本功能查詢到的所有資料皆經過講座授

權。可依授課年度、班別名稱、課程名稱、姓名、服務機關名稱及專長領

域等條件查詢符合的資料。 

也可以選擇「終身學習入口網站」的課程類別來查詢擁有相關專長領域的

講座授課資料。請點選「終身學習入口網站課程類別」按鈕，並在彈出視

窗中選擇類別，僅開放一次查詢一個類別，選擇好類別後再點選確定，系

統會自動將類別名稱帶入「專長領域」的查詢條件，最後點選查詢即可。 

五、 學員個人專區 

5-1學員個人研習班期 
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此功能可查詢當年度學員參訓的班期資料，可設定條件進行過濾查詢。 

點選「班務人員」姓名，會自動開啟郵件軟體，收件人預設為該班務人員

的 E-mail，填寫主旨及內文即可發送 E-mail給班務人員。 

如果該班期的學員名冊已公告，可點選「學員名冊」查看，點選「列印」，

系動即自動下載 PDF檔案。 

如果研習班別有設定研習問卷/講座問卷給學員填答，則在開放填寫期間內

可以在頁面上看到問卷欄位有「第 OO次調查填寫」的連結，點選即可開始

填寫問卷內容。已經填寫完畢的問卷會顯示已填答，以及填答的日期。 

如果研習班別有設定測驗給學員填答，在開放填寫期間內可以在頁面上看

到測驗欄位有「測驗填寫」的連結，點選即可開始進行測驗。已經完成的

測驗會顯示已填答，以及填答的日期。 

 

如該班期的課程表已公告，可點選「課程表(教材)」查看。若教材已完成
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上傳，點選教材即自動進行下載。 

 

如該班期的訓練計畫已公告，可點選「訓練計畫」，系統即自動下載 PDF檔

案。 

5-2需求調查填報 

 

僅主管機關設定填報方式採「填報需求名冊」時，學員於其主管機關所設

定的填報期間登入系統，方可進行需求調查填報。 

先點選上方功能區之「班別性質」，下方將顯示屬該類別之「研習班別」，

依各班別勾選欲參訓的班別。若系統設定參訓資格時，學員無法填報資格

不符的班別。 
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操作步驟： 

(1) 先選擇各班別性質 

(2) 依序勾選欲填報的班別 

(3) 點選儲存 

(4) 點選「上傳填報資料」，完成個人填報作業 

最後請務必點選上方功能區中之「上傳填報資料」，請注意一旦上傳填報資

料至服務機關，即無法再修正填報資料，若仍須再改填報資料，須通知服

務機關，由服務機關修正之，故請慎重執行此項「上傳填報資料」功能。 

點選「下載填報資料」，即可列印填報資料，供學員個人留底之用。 

5-3學員個人報名 

 

此功能可查看目前已開放可讓公務人員個人報名的班期，並可進行報名。 
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可先點選課程表的連結查看詳細的課程安排，或是點選實施計畫下載 PDF

檔案查看。如果確認要報名此研習班別，請點選「我要報名」，進入填寫詳

細資料的頁面，請填寫完整並確認資料正確後，點選儲存。 

 

5-4學習紀錄查詢 

5-4-1查詢實體課程 

提供學員查詢個人實體課程之參訓紀錄。 

 

5-4-2查詢線上課程 

提供連結讓使用者可單一簽入 e等公務園的學習紀錄查詢。 

點選本功能，系統即自動導轉至 e等公務園的學習紀錄查詢頁面，並完成

單一簽入，使用者不需再次登入。 
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六、 基本資料維護 

6-1學員 

可查看並維護學員基本資料並可修改登入密碼。 

 

 


