
 
 

 

 

 

 

政府機關資訊職能教育訓練平台 

 
機關聯絡人操作手冊 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中 華 民 國 1 1 2 年 7 月 1 2 日 

  



 
 

目錄 

壹、 網站版面及功能說明 .................................................................................. 1 

一、 網站版區說明 ....................................................................................... 1 

(一) 主要功能區： .................................................................................... 1 

(二) 系統操作區： .................................................................................... 1 

(三) 客服資訊及其他服務區 ..................................................................... 1 

(四) 宣告說明 ............................................................................................ 1 

二、 功能說明 ............................................................................................... 2 

(一) 機關聯絡人登入區 ............................................................................ 2 

(二) 主要功能區 ........................................................................................ 2 

1. 人員管理 ............................................................................................... 2 

2. 開班總覽 ............................................................................................... 3 

3. 報名記錄管理 ....................................................................................... 4 

4. 受訓歷程查詢 ....................................................................................... 5 

5. 留言板 ................................................................................................... 5 

 

 

 

 



數位發展部 

第 1 頁 

壹、 網站版面及功能說明 

一、 網站版區說明 

數位發展部政府機關資訊職能教育訓練平台(以下簡稱本平台)，功能主要分

為以下區域： 

(一) 主要功能區：本網站建置目的、常見問題、報名及管理、登入等功能。 

(二) 系統操作區：最新消息、課程搜尋、課程開班資訊等功能。 

(三) 客服資訊及其他服務區：客服資訊、機關聯絡人查詢及異動、其他相關網站等

功能。 

(四) 宣告說明：網站版權宣告說明。  

 

圖：網站版區說明 
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二、 功能說明 

機關聯絡人使用功能分述如下： 

(一) 機關聯絡人登入區 

機關聯絡人首次登入，需完成資料變更送審，待管理者審核通過後，即可使用

主要功能區相關功能。 

※機關帳號審核時間：每日上午及下午各審核一次。 

 

圖：登入示意圖 

(二) 主要功能區：機關聯絡人登入後主要操作功能區。 

 

圖：主要功能說明 

1. 人員管理 

本功能主要提供機關聯絡人管理單位人員資料，機關人員匯入成功後，預

設為啟用，如修改為不啟用，則不會列出於報名清單中 

 
圖：人員管理 
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圖：人員管理／新增人員 

2. 開班總覽 

本功能提供機關人員未登入狀態即可瀏覽本專區課程資料，惟報名課程需

透由機關聯絡人協助處理報名，另機關聯絡人報名前需完成機關人員管理

建立。 

(1) 預設全部課程同時顯示，亦可選擇開課地區或課程編號篩選課程。 

(2) 點選詳細資料，即可詳閱本課程開課資訊。 

 

(3) 點選報名課程，即可進入報名。 
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圖：點選報名課程 

(4) 選擇受訓同仁。 

(5) 點選確認報名，即完成本課程報名。 

 
圖：選擇受訓人員 

3. 報名記錄管理 

本功能主要提供機關聯絡人管理參訓人員資料，機關人員如於報名期間有

臨時公務、出差等需取消課程，務必請同仁通知機關聯絡人協助取消報名

之課程，以避免影響後續單位參訓資格。 
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圖：報名記錄管理 

4. 受訓歷程查詢 

本功能主要提供機關聯絡人瞭解單位參訓情形及同仁實際出席課程狀況，

參訓同仁於報名時間結束後，於管理者審核或受訓期間，如因故需請假、

取消時，須事先以 Mail 通知開課單位，若無故缺席則視為曠課，未來將影

響單位參訓資格。 

 

圖：受訓歷程查詢 

5. 留言板 

本功能需先登入平台才可使用，若有平台或課程相關問題可留言。 

 


