
培訓業務系統介紹
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培訓業務系統操作重要時點

一、報到當日：上傳「報到資訊」，包括「報
到日期」、「是否轉分配至所
屬機關（構）學校」。

二、報到7日內：上傳「實務訓練計畫表」。

三、訓練期滿且基礎訓練、實務訓練成績均及
格後：進行「請證作業」。

※其他詳細步驟請參見後附之操作畫面說明。



保訓會培訓業務系統
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2.直接到保訓會培訓業務系統網址

https://web13.csptc.gov.tw/WebACMS

進入方式
1.經由保訓會首頁（http://www.csptc.gov.tw）右邊選項

https://web13.csptc.gov.tw/WebACMS
http://www.csptc.gov.tw/


保訓會培訓業務系統
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登入：

1.方式一：使用機
關憑證登入

2.方式二：輸入機
關代碼、帳號、
密碼



方式一：使用機關憑證登入
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使用機關憑證登
入，會導向「我
的e政府」進行驗
證，成功後即進
入系統選單

使用機關憑證如
有問題，請參閱
下方說明

快顯視窗說明

輸入機關憑證
PIN碼



方式二：使用機關代碼、帳號、密碼登入
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• 機關代碼、帳號、密碼與本會舊有「請證系統」相同

• 如已忘記密碼，可用機關憑證登入後修改。



登入後系統選單畫面
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分發人員管理
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點選：「分發人員管理」進入系統主要作業：
（一）輸入報到日期

（二）上傳實務訓練計畫表



（一）輸入報到日期

分發人員管理
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1.點選「分發人員管理」
後進入「分發人員報
到資料維護」/「分發
人員報到日期維護」

2.輸入年度，或考試名
稱限縮搜尋範圍

3.搜尋出機關內符合條
件的人員

注意!
考試錄取人員報到當日，須登錄報到日期。

搜尋條件以年度為主，如
果太多筆，再加上考試名
稱即可，不必輸入報到日
期，以免反而搜尋不到。



（一）輸入報到日期

分發人員管理
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4. 勾選人員，可一個或多個同
時填寫報到日期。

5. 點選個人詳細資料，可核對該
考試錄取人員相關資料。

6. 若該考試錄取人員分發至所屬
機關，可將該人員「再分配」
至實際報到機關。

7. 勾選人員後，填寫報到日期、
按「匯入資料」，完成作業。

8. 是否覆蓋已建立或已匯入資
料：選擇「是」會全部覆蓋先
前所輸入的資料，改為現在輸
入的資料；若選擇「否」，僅
會輸入尚未報到的人員資料，
已輸入的人員資料不會更動。



（二）下載實務訓練計畫表

分發人員管理
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1. 點選「實務訓練管理」/
「實務訓練表單上傳與
通報」/範例檔案下載/
下載實務訓練計畫表

2. 可下載「選取之人員」
或同時下載「多人」

New!
一定要使用下載之檔案
(由培訓業務系統產製)
始可上傳



（三）上傳實務訓練計畫表

分發人員管理
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1. 考試錄取人員報到後7日
內須上傳實務訓練計畫
表

2. 點選「實務訓練管理」/
「實務訓練表單上傳與
通報」

3. 選擇「年度」，如果人
員太多可增加「性別」
和「身分證字號英文字
母」等條件，人員名單
即可下拉點選

4. 上傳「實務訓練計畫表」
後儲存送出(注意:僅限傳
送有核章紀錄之影像檔，
不得傳送word檔)

New!



（三）上傳實務訓練計畫表

分發人員管理
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已上傳之表格，可下載原
始檔案檢視



通報保訓會(視需要)

分發人員管理
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點選人員後，可「開啟通
報欄」進行通報，請求協
助!



主要作業：
考試錄取人員成績清冊及成績單下載

成績單管理
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點選：「成績單管理」進入系統



考試錄取人員成績清冊及成績單下載

成績單管理
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1.輸入發文日期７碼，發文日期由保訓會所發公文內記載，送出查詢

2.顯示可下載之成績清冊或成績單



請證系統
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點選：「請證系統」進入系統主要作業：
（一）填寫實務訓練成績、

實訓期間、身分別

（二）產製申請序號

（三）確認申請，列印「實
務訓練成績清冊」

（四）進度查詢（視需要）

注意!
各實務訓練機關（構）學
校應於考試錄取人員實務
訓練期滿成績及格 (含基礎
訓練成績及格) 7日內，進
行請證作業。



（一）填寫實務訓練成績、實訓期間、身分別

請證系統
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1.點選「請證人員資料
管理」後進入「個人
資料維護作業」

2.依「年度」及「考試
代碼」等條件搜尋機
關內分發的考試錄取
人員，其餘欄位視需
要輸入以限縮搜尋結
果，搜尋人員後，按
「修改資料」



（一）填寫實務訓練成績、實訓期間、身分別

請證系統
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3.輸入該考試錄取人員
之身分別（一般、原
住民族、身心障礙人
員、中低收入戶、低
收入戶、特殊境遇家
庭）、實訓訓練成績、
實訓期間，紅色字體
欄位，填完後按儲存



（二）產製申請序號

請證系統
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1.申請序號建立：先以
「考試年度」及「考
試種類」為條件搜尋，
按查詢，勾選要建立
的人員，後按「產製
申請序號」

2.畫面顯示申請序號即
產生完成



（二）產製申請序號

請證系統
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3. 申請序號人員異動：
如有申請序號後發現考
試錄取人員資料錯誤，
請先在申請序號人員異
動，輸入申請序號，可
刪除該人員，或刪除申
請序號，便可修改考試
錄取人員資料

4. 1個申請序號可以1個
或2個人以上一起申請，
可加入其他人員或僅刪
除其中1、2個人員，
資料更新完之後再加入
原申請序號



（三）確認申請，列印「實務訓練成績清冊」

請證系統
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1.確認申請作業：輸入申
請序號後查詢，按「確
認申請」。若忘記申請
序號，可在「請證人員
資料管理」查詢。



（三）確認申請，列印「實務訓練成績清冊」

請證系統
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2. 列印實務訓練成績清冊
3. 函送保訓會



（四）請證進度查詢(視需要)

請證系統
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輸入「考試年度」及「考試種類」，按查詢，顯示所有請證進度。

保訓會
請證文號

考試院
發證文號



請領證書繳款
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請領證書繳款

26

輸入身分證字號，送出查詢



請領證書繳款
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勾選人員，按「下載繳費單」或「線上繳費」



下載繳費單
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列印繳費單，至
• 便利商店

• 全省郵局臨櫃

• 中國信託商業銀行全
省各分行臨櫃

繳費

超過繳款期限則
不可至超商繳費，
需臨櫃繳費



線上繳費
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請領證書繳費條件
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• 保訓會已公布成績，且基礎訓練及格

• 實務訓練已期滿（實務訓練迄日小於今日）

• 實務訓練成績及格

請領證書繳費條件

• 身心障礙、原住民族、低收入戶、中低收

入戶或特殊境遇家庭，檢附相關證明文件

者，免徵證書費(升官等訓練除外)

• 身障特考、原住民特考，不需繳費

提醒事項
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