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第一章 前言 

臺南市政府(以下簡稱貴府)智慧發展中心(以下簡稱貴中心) 113 年臺南市

資訊資源向上集中-公務入口網單一簽入平台擴充(以下簡稱本案)。 

第一節 目的 

本操作手冊為制定「113 年臺南市資訊資源向上集中-公務入口網單一簽入

平台擴充案」-「臺南市政府課程線上報名平台」「一般使用者」的功能操作及

流程，係提供平台使用者據以對照操作系統，期望藉由紀錄功能實際流程提供

系統使用者快速上手減少錯誤操作，以提高使用者使用平台意願及效率。 

第二節 參考資料 

壹、 系統簡介 

一、 基本概述 

本團隊歸納本計畫主要包含「『臺南市政府單一帳號認證平台』及『臺南

市政府公務入口網』」功能擴充開發、「臺南市政府公文附件下載平台」、「臺南

市政府課程線上報名平台」及「臺南市政府小額採購資訊系統」等系統重要建

置作業；關於硬體部分，本專案硬體網路架構採用三層式網路架構來規劃(如

圖 1 所示)，更重要的是為防止平時工作日集中存取所突增的效能負荷，本團

隊申請市府內部附載平衡架構，並將正式機將架設 2 台公務入口網平台 AP 伺

服器進行效能提升，此外，將企業規則封裝在中間層(Middle-tier)以提高系統

彈性。前端防火牆防止他人入侵WEB應用程式伺服器，後端資料庫則由 Local 

LAN 與 WEB 應用程式伺服器溝通，使網際網路無法直接連接資料庫，達到資

料庫的安全控管。 
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圖 1 應用系統硬體及網路資訊架構圖 
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貳、 系統功能架構及角色權限說明 

一、 臺南市政府課程線上報名平台 

(一)  系統功能架構 

 
圖 2 臺南市政府課程線上報名平台功能架構圖 

(二)  系統角色權限 

1. 系統管理者 

【系統管理者】擁有課程線上報名平台功能最高權限，針對課程線上報名

平台所有功能皆能登入系統使用功能，主要可透過【系統管理】功能進行帳號

管理，並進行帳號權限異動。 

2. 一般使用者 

除了【系統管理】之外的功能，皆開放一般使用者使用，包含【課程線上

報名】、【個人學習紀錄】、【課程管理】等功能。 
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表 1課程線上報名平台-系統角色權限 

主功能 次功能 系統管理者 一般使用者 

登入 
公務帳號登入 ● ● 

我的 E政府登入 ● ● 

課程線上報名 

課程線上報名 ● ● 

個人學習紀錄 ● ● 

課程管理 ● ● 

系統管理 

帳號管理 ●   

登入記錄管理 ●   

使用軌跡管理 ●   

 

(三)  作業業務流程 

1. 登入相關流程 

提供使用者透過三種方式進行登入： 

(1) 『臺南市政府單一帳號認證平台』使用公務帳號進行登入。 

(2) 登入公務入口網後，點擊公務入口網左側選單「應用程式列表-教育訓

練報名」進行轉登登入。 

(3) 學校教師、職員及非市府行政機關人員，請先註冊「我的 E 政府」帳

號，並取得我的 E 政府之公務帳號後，由「我的 E 政府」登入。 
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圖 3 登入流程圖 

 

(4) 課程線上報名 

當使用者需要進行課程報名時，流程如下說明： 

開課者將於系統中新增課程資訊，並上傳相關的講義檔案，此時使用者將

可進行課程報名；若該課程報名需審核，將由開課者會進行審核，決定是否批

准報名；如果不需要審核，使用者將直接報名成功。 

在課程開始時，通常需要進行紙本簽到，以確認實際到場參加課程，課後

開課者可於系統中進行線上簽到，並於系統匯出學員的學習時數資料及手動匯

入「公務員終生學習護照」中，確保學員的學習記錄得以保存和學習時數累

積。 
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圖 4 課程線上報名流程圖 
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第二章 使用者功能操作說明 

第一節 登入 

提供使用者使用「我的 E 政府登入」、「公務帳號登入」。 

 

圖 5 課程線上報名平台登入功能畫面 

壹、 我的 E 政府登入 

學校教師、職員及非市府行政機關人員，請先註冊「我的 E政府」帳號，

並取得我的 E 政府之公務帳號後，由「我的 E 政府」登入。 

使用此登入方式前，使用者須先行至『我的 E 政府-GSP 會員中心

(https://www.cp.gov.tw/portal/person/initial/MemberCenter.aspx)』註冊我的 E 政

府會員，並申請成為我的 E 政府-公務帳號。成為我的 E 政府-公務帳號說明如

網址：https://tr-handbook.troad.gov.tw/gspintro/faq/faq05/q1 

登入方式如下： 

  

https://tr-handbook.troad.gov.tw/gspintro/faq/faq05/q1
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(1) 點擊 "我的 E 政府登入" 

 

(2) 切换到 "www.cp.gov.tw" 
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(3) 點擊 "我的 E 政府帳號登入" 

 

(4) 輸入我的 E 政府帳號及密碼 (請注意：此帳號需要為公務帳號且機關為

臺南市所屬機關) 
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(5) 點擊登入 

 

(6) 即可進入臺南市政府課程線上報名平台 

 
  



113 年臺南市資訊資源向上集中-公務入口網單一簽入平台擴充-臺南市政府課程線上報名平台操作手冊(一般使用者) 

第二章 使用者功能操作說明 

11 

 

貳、 公務帳號登入 

此方式提供已有公務帳號之使用者使用。登入步驟如下述說明： 

(1) 點擊公務帳號登入 

 

(2)  轉跳至單一帳號認證平台 
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(3) 選擇登入方式及登入 

 

(4) 即可進入臺南市政府課程線上報名平台 
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第二節 課程線上報名 

此功能提供使用者能夠輕鬆地查詢和報名臺南市政府的各種課程。使用者

可以在「臺南市政府課程線上報名平臺」中進行課程查詢，通過填寫關鍵字、

選擇課程分類及上課地點，設置時間段等進階查詢條件來篩選課程。查詢結果

會顯示於下方表格中。 

使用者可以點擊「我要報名」按鈕報名課程；如果需要取消報名，亦可點

擊「取消報名」按鈕。此外，課程詳細頁面將提供課程的附件與報名名單。 

壹、 課程查詢 

使用者可在「臺南市政府課程線上報名平臺」查詢課程。輸入關鍵字進行

簡單查詢，或使用進階查詢設定時間段、課程分類及上課地點，結果顯示於下

方表格中。詳細步驟如下述說明： 

(1) 進入 "臺南市政府課程線上報名平臺" 
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(2) 可在上方查詢輸入框中，填入課程名稱關鍵字查詢。 

 

(3) 點選 "查詢"，查詢結果將於下方表格中顯示。 
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(4) 點擊"進階查詢"，以進一步的條件做查詢。 

 

(5) 第一個日期選擇器，可以設定想要查詢的時間段起始點。 

 

(6) 第二個日期選擇器，可以設定想要查詢的時間段結束點。 
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(7) 亦可選擇課程分類與填入上課地點做查詢。 

 

(8) 點擊"查詢"，結果將顯示於下方表格中。 
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(9) 若想重新選擇與輸入進階查詢條件，點擊 "清除條件"。 

 
 

貳、 課程報名與取消報名 

使用者在查詢結果中點擊「我要報名」完成報名；若需取消報名，點擊

「取消報名」按鈕，即可完成取消。詳細步驟如下述說明： 

(1) 於需報名並可提供報名的課程資料行中，點擊 "我要報名"按鈕。 

 

(2) 將出現成功報名提示。 
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(3) 如果想取消報名，點擊"取消報名"按鈕。 

 

(4) 將出現取消成功圖示。 
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參、 課程詳細 

於查詢結果中點擊「詳細」查看課程資訊，進入課程詳細頁面，顯示課程

時間、地點及內容等資訊。使用者可下載課程附件及查看報名名單。 

(1) 於想要查看細項資訊的課程資料行中，點擊"詳細"按鈕。 

 

(2) 進入"課程詳細"頁面。 

 

(3) 下方會顯示"課程附件"與"報名明細"。 
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(4) 點擊文件，即可下載。 

 
 

第三節 個人學習時數 

「個人學習紀錄」功能提供使用者查詢和管理自己的學習紀錄。詳細步驟

如下述： 

(1) 進入"臺南市政府課程線上報名平臺"。 
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(2) 點擊右上角個人姓名 

 

(3) 點擊 "個人學習紀錄"。 
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(4) 進入"個人學習紀錄"頁面後，可在上方查詢輸入框中填入課程名稱關鍵

字查詢。 

 

(5) 點擊 "進階查詢"。 

 

(6) 可以進一步選擇上課起訖日、課程類別與填入上課地點做查詢 
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(7) 最後點擊"查詢"，結果將於下方表格中出現。 

 
 

第四節 課程管理 

壹、 查詢 

(1) 進入 "臺南市政府課程線上報名平臺"。 
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(2) 點擊右上方的個人姓名。 

 

(3) 點擊"課程管理"。 
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(4) 進入 "課程管理"頁面。 

 

(5) 右上角的查詢輸入框，可填入課程名稱關鍵字做查詢。 

 

(6) 點擊"查詢"後，查詢結果將在下方表格中呈現。 
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(7) 點擊"進階查詢"，可以使用更進一步的條件查詢。 

 
 

貳、 新增 

「新增課程」功能提供使用者新增課程，包括查詢、建立與修改課程資

訊，並提供批次加開課程功能及限制報名機關等。詳細步驟如下述： 

(1) 在"課程管理"頁面中的右上方，點擊 "新增課程"。 
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(2) 即可進入"新增課程"頁面，依欄位填入課程資訊 

 

(3) 設定課程招收的名額上限。 
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(4) 視使用者需求，可設定單一機關課程招收的名額上限。(未填寫視同無

上限) 

 

(5) 輸入課程的認證時數。 

 

(6) 設定課程的開始時間。 
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(7) 設定課程的結束時間。 

 

(8) 設定報名的開始時間。(必須早於開課時間) 
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(9) 設定報名的結束時間。(必須早於開課時間) 

 

(10) 設定課程報名需不需要審核。 

 

(11) 設定允許報名的機關。 
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(12) 如果選擇"開放機關同仁及其他機關人員報名"的選項，需另外選

擇其他可以報名的機關 

 

(13) 使用快選功能，可以批次選擇該類型機關 
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(14) 亦可輸入及選擇其他可以報名的機關 

 

(15) 選擇完後，點選加號圖示即可加入。 
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(16) 可以設定批次加開的課程數。 

 

(17) 設定完成後，點擊"確定"，會在下方出現加開的課程相關欄位 

 

(18) 可選擇統一設定的報名、上課，與開始、結束時間 
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(19) 勾選想要統一設定時間的課程期數。 

 

(20) 點選"填滿報名開始時間"，將勾選課程的報名開始時間填入。 
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(21) 點選"填滿報名結束時間"，將勾選課程的報名結束時間填入。 

 

(22) 點選"填滿上課開始時間"，將勾選課程的上課開始時間填入。 

 

(23) 點選"填滿上課結束時間"，將勾選課程的上課結束時間填入。 
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(24) 如果想增加附件，點擊 "選擇附件" 

 

(25) 點擊迴紋針圖示，或方框範圍，可選擇上傳檔案。 
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(26) 檔案選擇完後，檔名會出現在方框範圍中。 

 

(27) 確認後，點擊 "存檔"。 

 

(28) 跳出"檔案上傳成功"提示。 
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(29) 確認新增課程的所有資訊無誤後，點擊 "確定"。 

 

(30) 新增成功後，可在"課程管理"頁面中看到剛剛新增的課程。 
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參、 編輯課程資訊 

(1) 進入"臺南市政府課程線上報名平臺"。 

 

(2) 擊右上方使用者姓名。 

 

(3) 點擊 "課程管理"。 
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(4) 進入"課程管理"頁面。 

 

(5) 選擇一項課程，點選 "詳細"。 
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(6) 進入課程詳細的課程資訊頁面。 

 

(7) 於課程資訊頁面下方，點選"選擇附件"。 

 

(8) 點擊迴紋針圖示或方框範圍內，上傳檔案。 
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(9) 選擇完檔案後，檔案名稱會顯示在方框內。 

 

(10) 點擊 "存檔"。 
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(11) 出檔案上傳成功提示。 

 

(12) 點擊 "確定"按鈕儲存變更。 

 

(13) 跳出編輯成功提示 
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肆、 報名明細 

此處提供報名審核功能。 

(1) 點擊"報名明細"頁籤，移至"報名明細頁面" 

 

(2) "報名明細"頁面中，點選表格標題欄中的核取方塊，可全選報名資料。 
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(3) 全選後，再按下右側的"批次審核"按鈕，請注意，勾選之報名者需為同

機關人員，才可以進行批次審核 

 

(4) 如果不是同機關人員，則會跳出此提示框，點選"X"即可關閉。 



113 年臺南市資訊資源向上集中-公務入口網單一簽入平台擴充-臺南市政府課程線上報名平台操作手冊(一般使用者) 

第二章 使用者功能操作說明 

46 

 

 

(5) 選擇同機關人員，進行批次審核。 

 

(6) 選擇完審核狀態後，可填寫審核備註。 

(7) 
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確認無誤後點選 "儲存"。 

 

(8) 跳出編輯成功提示。 

 

(9) 若想對報名者駁回審核，點選"審核駁回"。 
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(10) 可填入審核備註。 

 

(11) 確認無誤後點選 "儲存"。 
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(12) 跳出編輯成功提示，則完成審核作業 

 
 

伍、 線上簽到 

(1) 點擊"線上簽到"頁籤，移至"線上簽到頁面" 

 

(2) 可在頁面中對單位名稱進行查詢。 
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(3) 使用核取方塊勾選出席者。 

 

(4) 可點擊右側"匯出"按鈕，匯出帶有簽到資料的 excel 檔案。此檔案可以

直接匯入公務員終身學習網進行時數登錄。 
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第三章 使用諮詢服務方式 

本計畫執行期間將設置專案單一聯絡窗口提供整體專案執行技術支援與系

統移轉進行諮詢服務，由巨鷗科技股份有限公司資深規劃師 林芳妤擔任，負

責專案執行期間對委託單位及對團隊內部所有成員之聯絡及協調工作，因此臺

南市政府智慧發展中心長官均可透過此聯繫窗口，以書面或電子郵件方式通知

本團隊，本團隊於正常上班時間內，以電話或電子郵件、傳真協調團隊成員配

合作業或回覆相關技術及諮詢議題；此外，各分組主辦、協辦單位亦將指派分

組聯絡窗口，以利業務單位各長官快速直接聯繫及討論相關問題。 

聯絡資訊： 

1. 計畫主持人 

白弘杰 協理 jet@geo.com.tw 04-22985258#501 

2. 平台諮詢專責窗口 

林芳妤 資深規劃師 peggy@geo.com.tw 04-22985258#517 
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