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壹、程式操作說明 

一、帳號申請: 

(A)由護產積分系統入口網點擊[帳號申請]鍵，進入帳號申

請介面。 

 

(B)填寫個人資料分頁:於帳號申請介面依序填寫個人資料

相關欄位如下圖。 

 

 

(C)下載教學檔案並開啟瀏覽，再點擊[認識系統去]鍵開啟

線上測驗介面進行測驗，填寫完畢後點擊[送出]鍵。系統會

顯示一個系統碼，點擊[確認]鍵然後關閉該視窗即可。該系
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統碼會自動填寫至認識系統碼欄位。 

 

 

 

        (D)填寫單位資料分頁:切換到單位資料分頁，依序填寫相關

欄位如下圖。最後點擊[完成]鍵完成帳號申請流程。 
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二、登入: 

(一) 若為開課單位、審查單位或管理單位: 

 (A)由護產積分系統入口登入，其登入畫面如下圖。 

 

輸入正確的帳號密碼，即可順利登入積分系統主頁面如下。 
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三、團體類活動: 

(一) 新增團體類活動: 

(A)從左方導覽列點擊[團體類活動]，再點擊[新增活動]鍵。 

 

(B)點擊[新增活動]鍵，會開啟新增團體類活動介面如下

圖，預設值顯示申請單位分頁，點擊[下一步]鍵進入第一個

申請流程(審查單位分頁)。 

 

 (C)下拉選擇積分用途、證照類別、審查單位及活動類別並
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依申請單位情況適當填寫審查單位自訂欄位，再點擊[下一

步]鍵，進入活動內容分頁。 

 

 

(D) 進入活動內容分頁，往下填寫該活動內容(包含活動名

稱、舉辦日期、活動地點及是否提供線上報名等資訊)如下

圖。填寫完後點擊[儲存]鍵即可，系統會自動切換到課程/

壁報/論文分頁。  

 

 

(E)進入課程/壁報/論文分頁，預設會進入課程分頁。申請
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單位依序填寫課程內容(包含會議室地點、演講題目、課程

時間及課程屬性等資訊) 

 

 

  新增講師: 

點擊[選取講師]鍵，系統會帶出講師選取介面。 

(i-1)輸入身分證統一編號或姓名再點擊[查詢]鍵進行 

模糊搜尋，搜尋結果呈現於下方列表。 
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 (i-2)點擊前方選取鍵以選擇該講師，該講師資料會被 

帶到上方。 

 

 

(i-3)下拉選擇角色，並調整該講師的課程時間(預設帶 

該課程的起訖時間)，點擊[新增]鍵該講師會出現於上方 

已選擇區塊。最後點擊下方[儲存]鍵將這兩名講師加入。 

 

 

 (F)點擊[新增]鍵將該課程加入如下圖。壁報及論文其新增 

 模式相同，輸入完畢後點擊[送審]鍵，系統會詢問是否確 
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 認要送出，點擊是看到送審成功訊息即完成活動送審，該 

 案件狀態會更改為審查中。  

 

(二) 新捷徑功能(活動列印、匯出課程、權限、複製、異動、報 

     名名單): 

(A)從左方導覽列點擊[團體類活動]，於搜尋介面輸入欲搜 

尋條件，最後點擊[查詢]鍵。系統呈現查詢結果於下方列表。 
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(B)拖拉水平軸，即可看到快捷徑於資料最後方如下圖。  

 

  活動列印:點擊該按鈕，系統會詢問是否要列印，若選擇是則 

  立刻下載活動清單，亦可按否放棄列印。 

  匯出課程:點擊該按鈕，系統會詢問是否要匯出課程，若選擇 

  是則立刻下載活動清單，亦可按否放棄下載。 

  權限:點擊該按鈕，系統會跳出同單位的使用權限列表，如需 

  要移轉則點擊該帳號後面之[指派所有權]按鈕。系統會詢問是 

  否要將該活動的所有權指派給所選擇的帳號，如果選擇是則啟 

  動權限轉移機制，亦可選擇否放棄權限轉移。 

  複製:點擊該按鈕，系統會詢問是否要複製，如果選擇是則啟 

  動活動複製作業，亦可選擇否放棄複製活動。 

  異動:若開課單位發現活動有問題，需要修改則可點擊該按 

  鈕，系統會跳出異動說明視窗供開課單位填寫原因。最後點擊 

  [儲存]鍵完成異動，亦可點擊[取消]鍵放棄異動。 

      報名名單:若開課單位需要列印報名活動的名單，可以點擊該 

      按鈕。系統會帶出該活動所有課程的資料，點擊[匯出]鍵即可 

      將該課程的名單匯出如下圖。 
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四、學員名單及實施成果審查-登錄: 

 (A)從左方導覽列點擊學員名單及實施成果審查\登錄，根 

     據其查詢條件點擊[查詢]鍵後呈現搜尋結果於下方列表。 

 

  (B) 由下方列表中選取一筆欲上傳資料之活動並點擊[管 

  理]鍵，開啟資料維護介面如下圖。預設分頁帶出課程資 

  訊如下圖。 

 

        (C)學員名單上傳: 

    切換到學員名單登錄分頁，該介面提供兩種輸入方式: 
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    (i)單筆輸入模式: 

    先填寫身份證欄位，若為醫事人員則點擊[查詢]鍵，會跳出 

    醫事人員搜尋介面。可利用身分證字號或姓名查詢，點擊後 

    帶回身分證字號欄位，再點擊[新增]鍵完成單筆輸入作業。 

 

    (ii)整批匯入模式: 

    點擊[匯入]鍵，會跳出整批匯入介面。 

 

      (ii-1)先下載範本，將護產人員上課名單填在下載的 cvs

檔中。點擊[瀏覽]鍵輸入修改後的 csv 檔及選擇積分生效日
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期，點擊[上傳]鍵。系統會呈現匯入的結果於下方列表。最

後點擊[轉入]鍵，將匯入的學員名單轉入後完成整個學員名

單登錄。 

 

 

        (D)實施成果上傳: 

    (i)切換到實施成果報告登錄分頁，點擊[附件上傳]鍵開啟

附件上傳介面如下圖。 
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    (ii)點擊瀏覽鍵，指向欲上傳的附件，再點擊[上傳]鍵該檔

案會被上傳並呈現於下方附件列表。最後點擊[儲存]鍵完成

實施成果上傳的作業，完成後該介面會自動關閉。 

 

  (E) 點擊[送審]鍵，完成學員名單及實施成果送審的作 

  業。 
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五、學員名單及實施成果審查-異動: 

 (A) 從左方導覽列點擊學員名單及實施成果登錄\異動，於 

 搜尋介面輸入欲搜尋條件，最後點擊[查詢]鍵。系統呈現 

 查詢結果於下方列表。 

 

  (B) 由下方列表中選取一筆欲異動之活動並點擊[管理] 

  鍵，開啟異動申請介面如下圖。 

 

 

  (C)填寫申請原因後，點擊[儲存]鍵。系統回報儲存成功 

  及完成學員名單及實施成果登入送審作業 
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六、個人積分查詢: 

從左方導覽列點擊個人積分查詢。會帶出個人積分查詢介面 

如下圖。 

 

        (1)先輸入欲查詢之身分證或統一編號，稍待一會系統會帶 

出該人員之醫事人員類別、執照換照期間及課程時間。 

        (2)點擊查詢鍵即可查詢該員之個人積分如下圖。   
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若該原希望查詢該期間上課記錄，只需點擊[上課記錄]分頁 

即可快速的查詢到。 
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七、清冊報表-積分統計(整批): 

從左方導覽列點擊[清冊報表]下之[積分統計]，會帶出積分 

統計匯出介面如下圖。 

 

        (A)先點擊[格式範本下載]鍵，將欲查詢積分的人員身分證 

        字號由上往下填寫後存檔。 

        (B)選擇統計方式及證書類別 

        (C)上傳剛下載並填寫過的範本，最後點擊[列印]鍵，系統 

        會詢問是否要下載附件，選擇是即可下載附件。 
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八、使用者管理-個人基本資料管理: 

 (一)修改個人資料:  

(A)從左方導覽列點擊[使用者管理]下之[個人基本資料管 

理]。會帶出個人資料視窗如下圖(藍色底線欄位為唯讀欄位，不允許

修改) 

 

(B)針對其個人基本資料管理欄位修改，修改後點擊[儲存] 

鍵，會跳出系統訊息詢問您是否要儲存，若點擊是即完成個人基本 

資料修改。或點擊否取消個人基本資料修改的作業。  

 



__________________________________________________________________________________

關貿網路股份有限公司                                                      頁次:23 

(二)申請權限:  

(A)進入個人基本資料管理功能後，切換到[所擁有權限及所 

屬單位]分頁，點擊[申請權限]鍵後會帶出權限申請視窗如下圖 

 

(B)根據欲申請的權限群組，下拉選擇後點擊[儲存]鍵，系統 

會詢問是否要儲存，若選擇是即可完成申請或選擇否取消申請。  
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(三)修改代表帳號:  

(A)進入個人基本資料管理功能後，切換到[所擁有權限及所 

屬單位]分頁如下圖 

 

(B)對其他帳號點擊[設成代表帳號]鍵，即可完成代表帳號的 

修改如下圖。  
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九、使用者管理-單位基本資料管理: 

 (一)修改單位資料:  

(A)從左方導覽列點擊[使用者管理]下之[單位基本資料管 

理]。會帶出單位資料視窗如下圖(藍色底線欄位為唯讀欄位，不允許

修改) 

 

(B)針對其單位基本資料管理欄位修改，修改後點擊[儲存] 

鍵，會跳出系統訊息詢問您是否要儲存，若點擊是即完成單位基本 

資料修改。或點擊否取消單位基本資料修改的作業。  
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(二)管理同單位使用者:  

(A)進入單位基本資料管理功能後，切換到[同單位使用者] 

分頁如下圖。 

 

 (B)對同單位其他帳號點擊[停用]鍵，系統會詢問是否要停 

用，若點擊是即可完成對同單位其他帳號的停用，亦可點擊否取消 

停用作業如下圖。  
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十、使用者管理—講師基本資料管理: 

(一)新增講師:  

(A)從左方導覽列點擊[使用者管理]下之[講師基本資料管 

理]，再點擊上方的[新增]鍵: 

 

(B)點擊[新增]鍵會開啟新增講師視窗如下圖。 
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      (C)於講師資料分頁填寫相對應的欄位(*為必填欄位)，填寫完

後再移至最高學歷分頁填寫。 

 

      (D) 於最高學歷分頁填寫相對應的欄位(*為必填欄位)，填寫

完後再移至現職分頁填寫。 

  (i)新增: 

     (i-1)依序填入學校、科系、畢業年度並選擇級別。 

     (i-2)點擊[新增]鍵即可新增最高學歷記錄並呈現於下。 

     (i-3)點擊[儲存]鍵後完成新增最高學歷作業並寫入資料 

          庫。 

 

   (ii)修改: 

(ii-1)點選下方某筆資料之[管理]圖示，系統會將資料 

帶至上方。 
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(ii-2)對其欲修改的欄位修改資料。 

(ii-3)點擊[儲存]鍵儲存該筆學歷紀錄的修改於暫存。 

(ii-4)點擊[儲存]鍵後將暫存紀錄確實儲存於資料庫。 

(ii-5)詢問是否要儲存點擊是，最後顯示[儲存成功]的 

系統訊息。 

 

   (iii)刪除:  

        (iii-1)點選下方某筆資料之[管理]鍵，系統會將資料 

帶至上方。 

(iii-2) 點擊[刪除]鍵。 

(iii-3)系統會詢問[是否要刪除?]，若選擇 [是]即進 

行暫時刪除該筆學歷紀錄，若選擇[否]，則取消刪除 

動作(紀錄不更動)。 

(iii-4)最後點擊[儲存]鍵，將刪除的該資料確從資料 

庫移除。 

(iii-5) 顯示[成功]的系統訊息。 
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      (E) 移至於現職分頁填寫相對應的欄位(*為必填欄位)，填

寫完後再移至經歷分頁填寫。 

 

          其新增、修改、刪除動作均與最高學歷分頁相同。 

      (F) 移至於經歷分頁填寫相對應的欄位(*為必填欄位)  

 

          其新增、修改、刪除動作均與最高學歷分頁相同。最後點

擊[儲存]件完成單一講師新增作業。 

 

(二)修改講師:  
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(A)從左方導覽列點擊[使用者管理]下之[講師基本資料管

理]。 

 

        (B)查詢條件區輸入欲查詢的條件後，點擊[查詢]鍵後，顯 

示查詢資料結果列表於下方。  

 

(C)對其查詢結果對該欲修改之講師資料，點擊前面的[管 

理]鍵，會跳出資料維護介面如下圖。 
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(D)修改其講師資料內相關欄位後點擊[儲存]鍵，系統會詢

問是否要儲存，若點擊是即完成講師資料修改並關閉視窗。 

 

(三)刪除講師:  

(A)從左方導覽列點擊[使用者管理]下之[講師基本資料管

理]。 

 

        (B)查詢條件區輸入欲查詢的條件後，點擊[查詢]鍵後，顯 
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示查詢資料結果列表於下方。  

 

(C)對其查詢結果對該欲修改之講師資料，點擊前面的[管 

理]鍵，會跳出資料維護介面如下圖。 

 

(D)點擊右下角[刪除]鍵，系統會詢問是否要刪除，若點擊

是即完成講師資料刪除並關閉視窗。 
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(四)匯入講師:  

(A)從左方導覽列點擊[使用者管理]下之[講師基本資料管

理]。 

 

 

          (B)點擊[匯入講師]鍵後，顯示匯入介面如下圖: 
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          (C)點擊[下載範本]鍵，填寫後上傳後最後點擊[轉入]

鍵，即可將範本內所填寫的講師資料整批匯入 
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十一、使用者管理-角色切換: 

從左方導覽列點擊[使用者管理]下之[角色切換]，可以看到 

該帳號所擁有的角色。 

 

 如需切換，則點擊該下方列表中所擁有權限前面之[切換帳 

號角色]鍵，系統會詢問是否要切換角色。若選擇是則系統會自動切

換至該帳號角色的功能選單及環境，亦可選擇否取消切換角色作業。 
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十二、使用者管理-活動權限轉移: 

從左方導覽列點擊[使用者管理]下之[活動權限轉移]，可以 

看到該帳號所擁有的活動如下圖。 

 

 如需轉移，則點擊[單位開課帳號查詢]鍵，系統會跳出目 

前該單位啟用中的帳號供選擇，點擊前方選取鍵後資料會被帶入原畫

面。 
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如確認轉移，則點擊[活動權限轉移]鍵，系統會跳出是否要 

轉移活動權限的確認視窗，若選是則完成活動權限轉移或選否取消。 

 


