升官等訓練線上報送操作手冊
1.至公務人員保障暨培訓委員會全球資訊網（http://www.csptc.gov.t/）首頁之「培訓業務系統」。
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2.或可直接開啟https://web13.csptc.gov.tw/WebACMS/培訓業務系統網站。選擇以「機關憑證」或「帳號密碼」方式登入。
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3.如以「帳號密碼」方式登入，請輸入「機關代碼」、「帳號」(原請證系統之帳號)及「密碼」(原請證系統之密碼)，登入系統。
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4.選擇「升官等線上報送系統」。
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5.點選「升官等線上報送系統」，再點選「機關線上報送資料」。
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6.系統會顯示升官等訓練類別。
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7.選擇擬作業之訓練類別，點選「送出查詢」。
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8.下載升官等訓練空白表單，如不清楚怎麼填寫，可下載範本。
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9.開啟空白名冊(excel檔)填寫內容，如不清楚如何填寫，可參考範本。
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10.填寫完後，回到系統進行匯入，選擇正確檔案，按匯入資料即可。
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11.匯入完成。
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12.匯入後，此時可下載上傳資料，檢視資料正確與否，或刪除已上傳檔案，並重新上傳檔案。
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13.確認資料無誤後，點選「確認上傳並通知保訓會」，便無法再上傳檔案，僅能下載先前上傳的檔案。如需要重新上傳，需聯繫保訓會退回，才可重新上傳。
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14.保訓會審理過程中，如有退回，將會整批退回，並於退回的畫面上顯示是哪一筆資料有問題。
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15.修正後刪除已上傳資料，再重新上傳資料。
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附件5
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