登入本會網站：http://www.csptc.gov.tw 首頁如下圖
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  「請證資訊管理系統」首頁如下圖
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壹、分發人員下載作業：
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 (一)功能說明:提供分發人員資料下載功能。

(二)操作方式: 依考試年度、考試種類、狀態條件查詢錄取人員資料庫中有該機關之分發人員資料，並輸入報到日期及基礎訓練地區，執行“匯入”功能匯入錄取人員資料。
1.[進入]

a.從選單進入本作業後，系統顯示搜尋畫面如下圖：
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b.輸入年度、選擇考試代碼、狀態。狀態預設“未下載”的資料，若已下載要重新下載，可選取“全部”。

c.按“搜尋”，系統會從錄取人員資料庫中查出符合該機關之分發人員資料，並顯示於畫面。若錄取人員資料庫中無該機關分配人員資料（即查無該錄取人員資料可下載），則需在“分發人員維護作業”以“新增”方式建立分發人員資料。
2.[匯入]
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a.點選要匯入之人員或按“全選”選擇全部人員。

b.輸入“報到日期”及“基礎訓練地區”、選擇“是”覆蓋資料。

c.執行[image: image6.png]B



 功能。

d.匯入成功與否，會顯示於匯入結果。

3.注意事項:
匯入時「報到日期」及「基礎訓練地區(北、中、南次序)」為必填欄位，「報到日期」為實務訓練期間之起始日。

貳、分發人員維護作業：
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(一)功能說明:提供分發人員資料新增、維護、搜尋及列表功能。

(二)操作方式:新增分發人員資料或依考試年度、考試種類或其他條件，查詢並維護資料或列表。
1.[進入]

a.從選單進入本作業後，系統顯示搜尋畫面如下圖：
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2.[新增]

a.在搜尋頁面點選[image: image9.png]i



，進入新增頁面如下圖：
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b.資料輸入完畢後點選[image: image11.png]B



，完成個人資料的建立。
3.[搜尋]
a.在輸入搜尋條件後按[image: image12.png]Exd



鍵，系統找出符合條件的資料，顯示在搜尋結果清單如下圖：
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4.[修改]

a.針對”待申請”的個人資料可以提供修改功能。

b.在搜尋清單上點選要修改的人員之「身分證號」，進入後顯示如下圖：
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c.資料修改完畢後點選[image: image15.png]


，完成個人資料的修改。

5.[刪除]
a.針對”待申請”的個人資料可以提供刪除功能。

b.在搜尋清單上點選要刪除的人員之身分證號，進入後顯示如下圖：
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c.點選[image: image17.png]T B



，完成個人資料的刪除。
6.[列表]

a.輸入搜尋條件後按[image: image18.png]Exd



鍵，系統找出符合條件的資料。

b.在清單上點選要列表人員，可單選、多選或按“全選”，選取人員。

c.選擇報表種類，例.實務訓練計畫表、實務訓練輔導紀錄表、實務訓練成績考核表等。

d.點選[image: image19.png]FIET



。
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e. 按“儲存”，選擇存放之位置，另存檔案。
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f. 再開啟檔案，系統自動帶入個人基本資料至相關欄位，再填列其他項目資料。

7.按鍵說明
	按  鍵  名  稱
	說    明

	搜尋頁面

	1.清除
	按”清除”將所有搜尋條件欄位資料清除並回復預設值，搜尋結果資料清除

	2.搜尋
	輸入考試年度、考試種類…等搜尋條件後，按”搜尋”顯示符合條件的資料

	3.新增
	按”新增”顯示資料維護頁面

	4.列表
	選擇報表種類，按＂列表”,列印相關報表

	維護頁面

	1.清除
	按”清除”將所有欄位資料清除並回復預設值

	2.新增儲存
	輸入分發人員資料後，按”新增儲存”將資料存入資料庫

	3.更改儲存
	搜尋原有分發人員更改其資料後，按”更改儲存”將資料存入資料庫

	4.刪除
	搜尋原有分發人員資料後，按”刪除”將資料從資料庫中刪除

	5.返回
	按”返回”操作畫面返回搜尋頁面


8.注意事項:
(1)申請狀態為“待申請”時，才可維護資料（含括修改或刪除），其餘狀態，不得維護資料。

(2)資料儲存時，系統會依(年度+考試種類+身分證號+等級+類科代碼)檢核該員是否該年度考試之錄取人員。

(3)分發人員已建之資料，系統會帶至請證人員資料中，不必重覆建立。

參、實務訓練計畫表上傳作業
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(一)功能說明: 各實務訓練機關對已報到之分發人員，製作「實務訓練計畫表」並上傳於系統，以利保訓會及國家文官學院作業。

(二)操作方式:依考試年度(必填)、考試種類、實訓機關、報到日期及上傳日期等欄位，進行搜尋。

1.[進入]

a.從選單進入本作業後，系統顯示搜尋畫面如下圖：
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2.[搜尋]

a.使用者輸入欲查詢之條件後，點選[image: image24.png]Exd



，系統找出符合條件的資料，顯示在搜尋結果清單如下圖：
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b. 搜尋結果區分為「未上傳」、「未確認」及「已確認」，其對應「執行」欄位將顯示不同狀態。

（a）「未上傳」為預設狀態，此狀態表示未上傳實務訓練計畫表，「執行」欄位顯示「上傳」按鈕。

（b）「未確認」為已上傳實務訓練計畫表，但未經過保訓會

確認，「執行」欄位顯示「重傳」按鈕（表示可重新上傳實務訓練計畫表）。

（c）「已確認」此狀態為經過保訓會審核確認，將無法重新

上傳實務訓練計畫表，「執行」欄位不顯示按鈕。

[image: image26.png]



3.[上傳]
a.使用者於欲上傳的資料後面，點選[image: image27.png]EE



，系統單出上傳檔案之視窗，如下圖，並按“儲存”，按[image: image28.png]


選擇欲上傳之實務訓練計畫表後，按下[image: image29.png]EE



鍵上傳檔案。
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4.[重傳]

a.在保訓會尚未確認該筆資料之前，各使用機關可以直在按[image: image31.png]EH|



重新上傳實務訓練計畫表。

5.注意事項

a.若為請證機關登入時，實訓機關欄位會自動帶入請證機關的機關代碼及機關名稱，且不允許更改，如下圖。
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肆、開設其他帳號
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點選系統管理→使用者管理→使用者基本資料維護

1、輸入新帳號相關資料：[image: image34.png]CE S RaEE R FEREE | s s
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2、完成編輯作業後，按[image: image35.png]


，即完成新帳號開設作業。

網站首頁右邊點選「請證資訊管理系統」進入





輸入機關代碼、帳號、及密碼登入系統





機關首次登入請按此





點選點選分發人員管理→分發人員下載作業





點選分發人員管理→分發人員維護作業





點選實務訓練管理→實務訓練計畫表上傳





點選新增
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