


學校管理者 使用功能架構與流程圖 

1.研習班 2.單元課程 3.單元講座 4.確認送審 5.教學資源 

1.我的訊息 

2.樣板設定 

1.薦派清單 2.點選薦派 3.新增研習員 4.變更順序 

學

校

管

理

者 

A.個人服務 

B.研習班資料管理 

C.講座資料庫  

 D.學校薦派作業  

 E.遴選作業  

 F.研習班報表  

 G.核章作業  

 H.多元研習時數認證  

I.研習評鑑管理 

J.基本資料管理 

K.系統公告 

L.研習活動分析 

1.核章清單 2.設定核章 

1.遴選清單 2.勾選遴選 3.統計資訊 4.寄信研習員 

1.審核時數 2.發訊通知 

1.研習單位 3.教職員審核 

1.檢視清單 2.匯出Excel 

4.設定承辦人 5.回覆教師資格 



A1.我的訊息 

 未審核的新進教職員 
顯示由「新增研習員註冊」註冊，單位
設為本校，但尚未通過審核的教職員。 

 需薦派的研習班 
顯示本校教職員已完成報名，但學校管
理者尚未完成薦派的研習班。 

 未審核的多元研習時數 
顯示本校教職員已提出時數申請，但學
校管理者尚未審核的多元研習時數。 

(圖)  我的訊息清單 
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審核新進教職員 薦派研習班 審核多元研習時數 

1. 點選「姓名」超連結。 

2. 設定審核為「是」。 

3. 撰寫「審核備註」。 

4. 按「確定儲存」完成審
核，系統自動發送審核
備註給申請者。 

1. 設定薦派為「是或否」。 

2. 按「確定薦派」。 

3. 變更薦派順序，按「變
更順序」。 

4. 完成薦派。 

1. 點選「姓名」超連結。 

2. 點選設定狀態為「通過
或不通過」。 

3. 按「確定儲存」完成審
核，系統自動發送審核
結果給申請者。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訊息審核與薦派方式 

(圖)  新進教職員審核 (圖)  研習班薦派 (圖)  多元研習時數審核 
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開課管理流程 

新增研習班
(管理者/承辦人)

講座
資料庫

開班文號審核
(總管理者)

確定審核

新增
單元講座

核准

研習報名
(研習員)

學校薦派 
(管理者/承辦人)

確認報名

遴選作業
(管理者/承辦人)

完成薦派

開始上課

我的研習課程 
(研習員)

多元研習時數
認證

(學校管理者)

報局表單作業
(學校管理者)

研習評鑑管理
(管理者/承辦人)

核准研習後

開始報名日期後

開始報名日期後

截止報名日期後

顯示研習資訊

開始研習日期後

確定送出審核後

開始研習日期前

截止報名日期前

截止報名日期前

開始報名日期前

不下架

核章作業 
(管理者/承辦人)

上課結束

截止研習日期前

截止研習日期前1天
單元評鑑

設定
評鑑
講座

一年兩次產出資訊

隨時檢視

開始研習日期前

不下架

 研習班資料管理  

 講座資料庫  

 學校薦派作業  

 遴選作業  

 研習班報表  

 核章作業  

 多元研習時數認證  

 報局表單作業 

 研習評鑑管理 
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B1-B4.研習班資料管理 

 B1.研習班 
新增、編輯、刪除、複製研習班 

 B2.單元課程 
新增、編輯、刪除、設定評鑑課程 

 B3.單元講座 
新增、選取單元講座 

 B4.教學資源系統 
編輯研習資訊、公告、教材、討論、 

作業、檔案 、問卷、手札 
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(圖)  研習班資料管理清單 

B1.新增 

研習班 

B2.新增 

單元課程 

B3.選取 

單元講座 

送審 

研習班 

B4.編輯 

教學資源 

研習班資料管理流程 



B1.新增研習班 
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(圖)  新增/修改研習班 
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研習班欄位說明(一) 

編號 欄位項目 判斷說明 

1 進修範疇 

進修階層 

• 全教網傳報資料用，設定教育階段、進修範疇、課程細項，
以及進修階層的內容。 

2 研習起迄日期 •「研習起迄日期」影響「遴選」與「核章」時程。 

•「研習起迄日期」要晚於「報名起迄日期」。 

報名起迄日期 •「報名起迄日期」影響「報名」與「薦派」時程。 

•「報名起迄日期」要早於「研習起迄日期」。 

3 研習對象(二) • 學校選項 : 校內研習、開放校際報名。 

•「校內研習」直接進入遴選，不需學校薦派程序。 

•「校內研習」不開放其他學校研習員報名。 

4 研習人數 •「研習人數」與「每校幾人」影響遴選人數。 

5 研習時數 •「小時」影響核章時數。 
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研習班欄位說明(二) 

編號 欄位項目 判斷說明 

6 報名方式 • 設定「線上報名」才會顯示「我要報名」按鈕。 

7 是否準備伙食 •「是否準備伙食」、「是否準備交通車」欄位值影響研習員
報名與薦派是否要填寫伙食和交通車資訊。 是否準備交通車 

8 啟用課程研習功能 • 設定「教學資源系統」教材、討論、作業、問卷是否可使用。 

9 實施計畫 • 點選「選擇檔案」後再按「上傳」按鈕。 

10 審核後自動公告 • 審核後，自動顯示於首頁「最新公告」。 
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B2.新增單元課程 

 新增單元 
單元名稱、 開始/結束日期與時間。 

 週期設定 

 非週期性：單獨一天的單元課程。 

 週期性：數週且每週都同一時段
的課程，先設定每週何時，再設
定上到哪一天結束，系統會自動
產出所有單元課程。  

 

如：6月1日-6月5日上午與下午每天
都有某單元課程，建置會先設定上
午的週期性課程，然後再新增一次
下午的週期性課程，設定完成後，
系統會依上課日期排列單元課程。 
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B3.設定單元講座 

 選擇單元講座 

 選擇：按「選擇」按鈕。 

 搜尋：輸入欲搜尋講座的姓名。 

 選取：點選「選取」選到講座 。 

 編輯：補填登入教學資源系統的
講座帳號與密碼。 

 填寫時數： 填寫講座教學時數。 

 新增：若查詢不到講座，點選新
增後再選取。 

 新增單元講座  

 新增：按「新增」按鈕並輸入姓
名等資訊。 

 選取：建置完成後按「選取」即
完成建置。  

 

 

開
課
管
理 

一
研
習
班
資
料
管
理 

(圖)  選擇單元講座 

(圖)  新增單元講座 



 確認送審 

 完成研習班、 單元課程、講座建
置後，一定要按「確認送審」，
待總管理者「開班文號審核」通
過後，在研習報名開始日，設定
為線上報名的課程 ，研習員即可
開始報名研習班。 

 不通過後複審 

 若是總管理者審核未通過，學校
管理者或承辦人可在研習班清單
點「瀏覽」檢視不通過原因，再
按「編輯」修改建議內容後，重
新按「確認送審」。 
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(圖)  研習班確認送審 

B4.確認送審研習班 



B5.教學資源系統 

 使用對象 

 學校管理者、 承辦人、講座、研習員。 

 系統功能 

 (1).研習資訊。 

 (2).研習公告。 

 (3).研習教材。 

 (4).研習討論。 

 (5).研習作業。 

 (6).研習檔案。 

 (7).研習問卷。 

 (8).研習手札。 
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(圖)  教學資源系統平台 

講座登入教學資源系統 http://insc.tp.edu.tw/SPage/login.aspx 

(圖)  講座登入教學資源專區 



B5(1).研習資訊 

 瀏覽研習介紹 

 顯示開立的研習班資訊介紹。 

 瀏覽單元課程 

 顯示提列的單元課程名稱、上課
時間及講座姓名。 
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(圖)  研習介紹 

(圖)  單元課程清單 



B5(2).研習公告 

 建置研習公告 

 建置本研習班公告，點選「立即
發送」是將公告標題與內容送到
本研習班的研習員信箱。 

 單筆檔案大小限10MB 。 

 

(圖)  新增研習公告 
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B5(3).研習教材 

 建置研習公告 

 建置本研習班教材，其中檔案部
分， 點選「瀏覽」後再按「上傳」
是上傳單一檔案，若是選擇zip檔
案，按「上傳解壓」後系統會自
動解壓縮上傳的檔案 。 

 單筆檔案大小限10MB 。 

(圖)  新增研習教材 
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B5(4).研習討論 

 建置討論主題 

 管理者可新增討論主題。 

 意見回覆 

 點選回覆可回應問題。 

 

(圖)  新增主題 

(圖)  瀏覽主題與回應清單 
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B5(5).研習作業 

 新增作業 

 管理者可新增作業，設定繳交日
期， 若無在設定區間繳交， 系
統會關閉「繳交」功能。 

 繳交作業 

 研習員點「繳交」可上傳作業。  

 開放學員瀏覽 

 當「結束繳交日期」系統會開放

狀態瀏覽。 

 狀態「N/M」，N表示已繳交人
數，M表示全部研習員數。 

 

 

(圖)  新增研習作業 

(圖)  繳交及瀏覽其他學員作業 
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B5(6).研習檔案 

 新增檔案 

 建置本研習班檔案，其中檔案部
分， 點選「瀏覽」後再按「上傳」
是上傳單一檔案，若是選擇zip檔
案，按「上傳解壓」後系統會自
動解壓縮上傳的檔案 。 

 單筆檔案大小限10MB 。 

(圖)  新增研習檔案 
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B5(7).研習問卷 

 填寫問卷 

 研習員點選問卷可開始填答。 

 每位研習員限填答一次。 

 研習課程方面的單元課程是否要
評薦，是由研習班的單元課程所
設定。 

(圖)  線上問卷表 
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B5(8).研習手札 

 新增手札 

 研習員可記錄研習心得， 並將
個人研習記錄上傳。 

 手札僅限個人瀏覽。 

(圖)  新增研習手札 
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C.講座資料庫  

 講座姓名查詢 
依講座姓名列表，顯示服務學校建
置的講座，欄位有教師隸屬「課
程」。  

(圖)  講座資料庫 / 依講座姓名 
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D1.學校薦派作業 

 學校薦派 
顯示同研習單位有同校研習員報名
的研習班。 

 其他研習班薦派 
顯示沒有同校研習員報名的研習班。 

(圖)  學校薦派 

學校薦派管理流程 

點選薦派 
批次新增 

研習員 

設定 

用餐坐車 
變更順序 

(圖)  其他研習班薦派 
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D2-D4.點選薦派與新增研習員 

 新增研習員：以勾選方式選擇研習
員，勾選完成後按「確定儲存」。 

 設定用餐坐車：以點選方式選擇餐
別與交通方式。 

 變更順序：在清單點上下排序，排
序影響遴選順序。 

 在「薦派」設是或否按「確定薦派」
後，已薦派排上方，未薦派排下方，
可再按變更順序。 
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(圖)  薦派設定 



E1-E2.遴選作業  

 遴選研習班清單 
欄位「報名」 

 尚未：「報名起日期」之前，顯
示尚未。 

 開放：「報名起迄日期」區間，
可連結單一薦派研習員。 

 截止：「報名迄日期」之後，顯
示截止，並開放遴選功能。 

 遴選研習員 

 勾選：有勾選的就確定遴選。 

 變更順序：在清單點上下排序，
排序影響研習班報表名單順序。 

 時間重覆：不同課程的研習開始
和結束時間重疊到，系統就會跳
出提醒訊息。 
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(圖)  遴選研習班清單 

(圖)  遴選研習員 



E1-E2.遴選作業  

 新增研習員 

 新增研習員：逐筆新增。 

 新增多位研習員：貼上「身分證
字號」，可批次新增多位會員。 

 自動遴選：「薦派順序+報名順序」
自動選出研習人員，薦派順序較
為優先， 再報名時間。 
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(圖)  新增研習員功能 

(圖)  新增多位研習員 



E3-E4. 統計與寄信研習員 

 統計資訊 
遴選作業中，有報名連結點進去後，
顯示「已薦派N人」、「未薦派M人」。 

 寄信清單 
下拉式選單的發信，有不同「薦派」
與「遴選」狀態的研習員， 可發信。 

 編輯信件內容 
可HTML格式編輯信件內容。 
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(圖)  寄信清單 (圖)  統計資訊 



F.研習班報表 

 研習班報表清單 
顯示該研習班各項報表 :  

1 研習手冊封面。  

2 研習員名冊。  

3 研習員簽到表。  

4 研習員通訊錄。  

6 研習條。  

7 研習證書。 

8 講座聘書。 

9 課程表。  

10 講座名冊。 
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(圖)  研習班報表 



G.核章作業 

 設定核章狀態 

 核章：輸入請假時數，確
認核章的預設值。 

 不核章：點選「核給時數」
用「---」表示。 

 無故缺席：點選「核給時
數」自動核發時數0小時。 

(圖) 核章作業 
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H.多元研習時數認證 

 審核時數 

 點選「姓名」超連結。 

 點選設定狀態為「通過或不通過」。 

 按「確定儲存」完成審核，系統自動
發送審核結果給申請者。 

 發訊通知 

 審核通過 : 學校管理者審核通過後，
系統發送給申請人。 

 審核不通過 : 學校管理者審核未通過，
系統發送給申請人未通過原因。 

(圖) 多元研習時數認證清單 
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(圖) 審核多元研習時數認證 



I.研習評鑑管理 

 設定評鑑 

 可設定講座是否需要評鑑。 

(圖) 評鑑管理清單 

(圖) 設定是否需要評鑑 (圖) 問卷結果 



J1.研習單位基本資料 

 修改研習單位基本資料  

 修改本校基本資料。 

 修改後的晚上，系統自動更新 

研習單位基本資料至全教網。 
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(圖) 研習單位基本資料 

(圖) 研習單位基本資料清單 



J2.樣板設定 

 樣板選取 
按「確定設定」完成換板動作， 

下午五點板型會切換傍晚造型， 

上午五點切回白天造型。  
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(圖)  樣板設定清單 

(圖)  樣板一 

(圖)  樣板二 

(圖)  樣板三 



J3.教職員審核 

 教職員審核 

 在我的訊息瀏覽「未審核的新進
教職員」。 

 點選「姓名」超連結。 

 設定審核為「是」 。 

 撰寫「審核備註」 。 

 按「確定儲存」完成審核，系統
自動發送審核備註給申請者。 

(圖) 研習單位基本資料 



J4.設定承辦人與授權功能 

 查詢學校承辦人 

 查詢要指派的學校承辦人，點
選「權限」按鈕。 

 勾選授與的系統功能 

 勾選授與該承辦人的系統功能。 

 承辦人離校時，授與系統功能
自動消失， 建置資料仍存在。 

 若要交接承辦人執行一半的研
習班，管理者可在研習班資料
管理修改建檔人員。 

(圖) 教職員清單與授權功能 



J5.回覆教師資格 

 查詢離職教師 

 輸入「姓名」、「身分證」、 

「生日」，找尋設定離職的教師。 

 填寫轉入本校資訊 

 填寫轉到本校的資訊，即完成轉
置學校動作。 

(圖) 查詢離職教師 

(圖) 填寫轉入本校資訊 



K.系統公告 

 新增資訊 

 設定下架日期，表示設定日資訊
會隱藏不顯示前台。 

 附檔部分， 點選「瀏覽」後再按
「上傳」是上傳單一檔案，若是
選擇zip檔案再按「上傳解壓」 ，
系統會自動解壓縮上傳的檔案 。 

 單筆檔案大小限10MB 。 

 

 

(圖) 新增系統公告 



L.研習活動分析 &終身學習護照匯出 

(圖) 統計報表清單與查詢項目 

 查詢分析 

 點選各項活動資料。 

 顯示複合式查詢條件。 

 按「開始查詢」後，可瀏覽查詢
結果。 

 按「匯出Excel」按鈕，可匯出xls

檔案格式。 

(圖) 查詢資料清單 


