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人員名冊  
異動  

簡易操作手冊  



人員名冊維護 



活動申報  

簡易操作手冊  



活動申報 

活動申報應於執行執行活動前完成申報作業。 
在計畫及間內可自行編輯及增減活動，12月31日前請將未辦理之活動刪除。 

Step 3.新增活動 

Step 1. 點選學習資訊維護 

Step 2. 點選新增/維護活動 



活動申報 
Step 4.填寫完表單後 

活動代表、期別請自行設置。 
(若有公務人員終身學習網，請與人事室設置之活動代碼相同，避免時數重複匯入) 
簡報最後有填寫範例可參閱 



活動申報 

注意：若屬學員自行網路學習之課程，則不用打
勾，亦不需發放學習時數。 

Step 5.點選新增，即完成活動申報 
計畫期程會依據活動辦理時間影響 
(活動時間辦理後30日內須完成時數登錄，如活動辦理在2月1日，計畫執行成果提報期限為3月1日) 



時數登錄  
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時數登錄 

務必於本年度計畫截止日前(最後一項活動結束之30日內)登錄參與活動之參加對
象學習時數，爾後若發現時數申報有瑕疵仍隨時可編修「登錄時數」 。 

Step 2. 點選登錄/維
護學習時數 

Step 1. 點選學習資訊維護 

Step 3.點選預核發時數之活動前方「登錄時數」
按鈕 

A. 單筆登錄時數 



時數登錄 
Step 4. 點選新增學習時數 

單筆登錄時數之方式可分為2種  
單筆加入、員工批次加入 

請依核發時數之對象，選擇適合之核發方式，若該活動只有單位內人員參加，
建議使用員工批次加入。 
使用批次加入/單筆加入，請確認名字完全一致。 
   (輸入法不同或是字體些微差異皆會導致時數無法匯入) 

 



時數登錄 

必須輸入學員機關代碼、身分證號及姓名，
一次僅能核發一筆 列出當年度參加對象名冊內同仁名單，採勾選

方式核發時數（需先上傳參加對象名冊） 

請依核發時數之對象，選擇適合之核發方式，若該活動只有單位內人員參加，
建議使用員工批次加入，確保時數正確匯入。 
使用批次加入/單筆加入，請確認名字完全一致。 
   (輸入法不同或是字體些微差異皆會導致時數無法匯入) 

 



整批上傳學員：針對單位內任職人員。 
整批上傳班級/單位：針對學校班級或國防單位。 
已開班：欲登錄時數之活動「已」建立於系統上。 
未開班：欲登錄時數之活動「未」建立於系統上。 

時數登錄 

Ｂ. 整批上傳時數 

Step 3-B1. 依照不同情況，選擇適合
之上傳方式 

僅限定活動還在計畫執
行成果提報期限之前。 



時數登錄 
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Step 3-B2. 選擇下載CSV格式 

不同需求所獲得之CSV格式檔欄位有所差異，
填寫方式務必參考下載頁面上之文字說明 

整批上傳學員(已開班) 

整批上傳學員(未開班) 

整批上傳班級/單位(已開班) 

整批上傳班級/單位(未開班) 



時數登錄 

Step 3-B3.點選選擇檔案，找出編輯好之CSV格式檔案 

Step 3-B4. 點選上傳 



年度  
時數確認  

每 人 每 年 4 小 時  
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確認單位同仁年度時數 

本項作業於每年11月1日起至12月31日前完成。 

Step 1. 點選線上提報 

Step 2. 點選時數提報 

Step 3. 點選時數提報(本機關) 



年度時數報送 

要進行提報作業前，務必先確認參加對象名冊正確性，方能確保資料統計正確。 
務必於12月31日前確認單位內所有人員環教時數大於4小時，避免違反法規。 

Step 4. 確認年度正確 

欲觀看符合條件之名單，
可點選後方數字 



單位自行設置 

單位自行設置 

必填資料具*符號 

依據辦理內容選擇辦理方法 
<戶外學習須為認證場域> 

依據辦理內容 
選擇領域(如下一頁) 



申報活動  
範例  

簡易操作手冊  



學校及社會環境教育 

環境教育八大領域 社區參與 文化保存 

自然保育 

氣候變遷 
公害防治 

針對社會大眾而設計之
環境教育活動；及透過
大眾媒體等方式傳遞環
境教育之理念。 

為環境及資源與自然社會間
之經營管理，兼顧需要及保
護間之平衡，以同時保有當
代及下一世代之環境。 

環境及資源管理 

災害防救 

透過各種方式及措施，
有效預防災害發生，
並能提高災害應變能
力及迅速完成災後復
原重建工作。 

為預防及整治因人為因素
導致生存環境破壞或國民
健康損害，所採取之行為
或措施。 

包括氣候自然變遷與人類
活動影響下氣候變化，及
透過各種措施以減緩全球
暖化，並能透過調適策略
及能力建構予以因應。 

推動拓展人們保護自然
的完整性與多樣性之相
關作法，以滿足人們於
當代及未來自然保育之
需求與期望。 

為促進社區及社會之環境
永續發展，增進居民福利，
建設安和融洽、團結互助
之公民社會。 

將具有歷史、文化、
藝術、科學等有形文
化、傳統藝術、民俗
及有關文物等無形文
化及自然遺產、自然
地景加以保存或維護。 

內容領域  
環境教育八大領域  



請依據實際課程時間填寫 
(不包含車程、休息) 

必填資料具*符號 

注意：若屬學員自行網路學習之課程， 
則不用打勾，亦不需發放學習時數。 

點選新增，即完成活動申報 
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