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全國教師在職進修資訊網 
教師研習時數登錄作業注意事項 

99.3.3 訂定 

壹、研習區分： 

一、校內研習：毋須登錄主管機關研習核准公文字號 

二、校外(跨校性)研習：必須登錄教育主管機關核准研習公文字號(申請研習

時數公函文稿範例如附表 1、2) 

貳、研習時數登錄作法： 

一、校內研習：由承辦處室於研習前自行簽核(校長核定)後，於「全國教師

在職進修資訊網」登錄研習課程，並於研習後將「參加研習

人員名單」簽會文書組統一登錄研習時數。 

二、校外(跨校性)研習：由承辦處室於研習前報奉教育主管單位核定後，於

「全國教師在職進修資訊網」登錄研習課程，研習

結束後，自行依「參加研習人員名單」登錄研習時

數。 

參、業務帳號申請： 

    各處室依業務需要，申請業務帳號，以利研習課程暨研習時數登錄作業使        

    用。 

肆、研習課程暨研習時數登錄步驟 

    步驟一：登錄研習課程資料 

    步驟二：待審課單位審核課程 

    步驟三：開放線上報名(校外研習) 

    步驟四：報名資格審核(校外研習) 

    驟五：編輯研習學員資料 

    步驟六：列印參與研習教師名冊(提供現場簽到) 

    步驟七：待研習結束，核發研習時數 

    步驟八：待審課單位審核名單通過後，自動登錄研習時數 
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步驟一 填寫研習課程資料     

1. 點選「研習課程」/「1.研習課程登錄」/「研習課程登錄-一般新增」 

 (圖 1) 

2. 請依照表格之要求，確實填寫研習課程相關內容 

 (圖 2) 

3. 在表格填寫完，點選最下方「課程資料確定，送出課程確認要求」 

   ※出現「研習新增成功」，即表示登課程功。 

 (圖 3) 

※若未出現「研習新增成功」訊息，敬請檢查表格所有欄位是否有確實填寫。 
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步驟二 待審課單位審核課程     

(各校審課單位詳見網站上方「組織架構」) 
1. 點選畫面左邊「研習資料」/「2.研習資料管理/上傳」 

 (圖 4) 

2. 檢查課程[處理狀態]： 

(1) 「課程未確認」：表示審課單位尚未審課，請耐心等候課程確認通過通

知，或連絡[隸屬區域]單位承辦人員為您服務。 

(2) 「課程確認未通過」：表示您的課程資料有誤，請至您設定之 E-mail信箱

內，收取課程審核未通過的原因的通知信，並依照通知更改您的課程。 

(3) 「課程確認通過」：即可順利進行步驟三。 

(圖 5) 

※ 刪除課程：若重複登課或登課資料有誤，請點選功能選擇「課程登錄錯誤」/

「執行」進行刪除課程動作。 

(圖 6) 

 

步驟三 開放線上報名     

1. 點選畫面左邊「研習資料」/「2.研習資料管理/上傳」。 

2. 在課程名稱最右方的[功能選擇]欄位，點選「線上報名設定」/「執行」。 

http://inservice.edu.tw/組織架構/組織架構.htm
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(圖 7) 

3. 點選「提供線上報名」 

(圖 8) 

4. 填寫完線上報名設定，點選「儲存線上報名設定」 

   ※線上報名期限最晚必須於開課前一天截止。 

(圖 9) 

 

 

步驟四 報名資格審核     

◎ 校內研習： 

1. 點選畫面左邊「研習資料」/「2.研習資料管理/上傳」。 

2. 在課程名稱最右方的[功能選擇]欄位，點選「校內批次報名」/「執行」 
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(圖 10) 

3. 校內批次報名名單為全校教師名單，請先選取欲參與研習之教師名單，再點

選「將選取名單加入」。 

※選取教師會在此名單消失。 

(圖 11) 

 

◎跨校研習： 

1. 點選畫面左邊「研習資料」/「2.研習資料管理/上傳」。 

2. 在課程名稱最右方的[功能選擇]欄位，點選「報名資格審核」/「執行」 

(圖 12) 

3. 檢查[未審核人數]，並將[待審核]之教師名單點選[通過] 
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(圖 13) 

 

步驟五 編輯研習教師資料 

1. 點選畫面左邊「研習資料」/「2.研習資料管理/上傳」，點選「課程名稱」進

入。 

(圖 14) 

2. 點選最上方的「隱藏研習資料表格」。 

(圖 15) 

3. 點選「編輯研習教師資料」。 
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(圖 16) 

4. [在方式一]，點選[全選]，再點選此表格下方[將選取名單加入]， 

※選取之名單將匯至上方[等待核發時數/學分數 的教師名單]。 

(圖 17) 

5. 請檢查此頁面上方[等待核發 時數／學分數 的教師名單]之中，是否確定所

有參與教師之名單。 

※ 若有名單錯誤，請點選[刪除]，予以刪除名單。 

※ 若有教師出席時數不滿研習總時數，可利用[編輯]，更改為實際參與時

數。 

※ 若有遺失名單，請在此頁面下方[方式二、單筆輸入教師資料]，手動新

增教師資料(若有教師先前未報名，但有參與研習，亦可使用此方式核發

時數)。 
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(圖 18) 

 

 

步驟六 列印參與研習教師名冊(提供現場簽到)     

1. 點選畫面左邊「研習資料」/「2.研習資料管理/上傳」。 

2. 在課程名稱最右方的「功能選擇」欄位，點選「研習名單匯出」/「執行」。 
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(圖 19) 

3. 點選表格最下方「匯出 Excel」，儲存檔案，再進行欄位需求調整 

(圖 20) 

 

步驟七 待研習結束，核發研習時數     

1. 點選「研習課程」/「2.研習資料管理/上傳」，點選您的「研習名稱」進入。 

2. 點選「隱藏研習資料表格」。 

(圖 21) 

3. 請仔細核對是否每位參與的教師皆有在名單上。 

※若有名單不正確(遺漏，或名單錯誤)，請點選「編輯研習教師資料」，回

到步驟五-5。 
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※ 待檢查確認完全無誤，才可點選「研習時數核發無誤，送出名單確認要

求」，即完成資料上傳。 

(圖 22) 

※步驟至此，恭喜您已成功登入課程並核發研習時數嘍！  

  待審課中心審核研習教師名單後，所有參與研習教師皆可 

  領取到電子研習時數。 

 

步驟八 待審課單位審核名單     

(各校審課單位詳見網站上方「組織架構」) 

1. 點選「研習課程」/「2.研習資料管理/上傳」。 

2. 檢查課程[處理狀態]： 

(1) 「資料上傳結束」：表示審課單位尚未審核名單，請耐心等候名單確認通

過通知，或連絡[隸屬區域]單位承辦人員為您服務。 

(2) 「名單確認通過」：表示審課單位已審核完畢，時數已匯入教師個人帳

號，教師可利用教師個人帳號登入查詢。 

http://inservice.edu.tw/組織架構/組織架構.htm
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(圖 23) 
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臺中市私立曉明女子高級中學 函 
機關地址：40462 臺中市北區大雅路 452 號 

傳  真：04-22913277 

聯 絡 人：陳友琪 

聯絡電話：04-22921175 轉 301 

受文者： 

發文日期：中華民國 99 年 2 月 26 日 
發文字號：曉中宗字第 0990006001 號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件：如主旨 

主旨：本校辦理「十二年一貫生命教育分享日」研習活動，實施計畫
詳如附件，敬請轉知所轄國民小學推薦 1-2 人參加，並惠允研

習時數 3小時，請查照惠覆。 

說明： 
  一、本研習目的，係藉由分享生命教育教學內容之繪本、影片、漫

畫、體驗活動暨十二年一貫生命教育教材、教法，以提供國小

教師及愛心工作隊從事教學上運用，並期許本研習成為各校生
命教育分享、交流與學習之平台。 

  二、研習時間、地點：99 年 3月 23 日(星期二)下午 1310 時至 1720

時，假本校至愛樓會議廳舉行。 
  三、報名方式：請於 99 年 3月 16 日(星期二)前以 e-mail(電子信

箱 yuki@mail.smgsh.tc.edu.tw)或傳真(04)2291-3277 報名。 

  四、參加人員惠請各校給予公(差)假出席。全程參與之教師由主辦
單位統一線上登錄研習時數。 

正本：臺中市政府、臺中縣政府、南投縣政府、彰化縣政府 

副本： 
 

檔  號： 

保存年限： 

副本 
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臺中市私立曉明女子高級中學 函 
機關地址：40462 臺中市北區大雅路 452 號 

傳  真：04-22913277 

聯 絡 人：陳友琪 

聯絡電話：04-22921175 轉 301 

受文者： 

發文日期：中華民國 99 年 3 月 2 日 
發文字號：曉中宗字第 0990006002 號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件：如主旨 

主旨：本校辦理「十二年一貫生命教育分享日」研習活動，敬請推薦
1-2 人參加，並惠允公(差)出席，請查照。 

說明： 

  一、研習目的，係藉由分享生命教育教學內容之繪本、影片、漫畫
、體驗活動暨十二年一貫生命教育教材、教法，以提供國小教

師及愛心工作隊從事教學上運用，並期許本研習成為各校生命

教育分享、交流與學習之平台。 
  二、研習時間、地點：99 年 3月 23 日(星期二)下午 1310 時至 1720

時，假本校至愛樓會議廳舉行。 

  三、報名方式：請於 99 年 3月 16 日(星期二)前以 e-mail(電子信
箱 yuki@mail.smgsh.tc.edu.tw)或傳真(04)2291-3277 報名。 

  四、本活動業奉主管機關核定，全程參與之教師由主辦單位統一線

上登錄研習時數 3小時。 

正本：臺中縣市國民小學 

副本： 
 

 

檔  號： 

保存年限： 

副本 


