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壹、整體系統說明 

教師送審流程說明 
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人事室審查通報流程說明 
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公告訊息功能說明 

系統首頁顯示公告訊息。 

 

點選公告訊息標題。 

 
系統導入瀏覽內容。 
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系統首頁其他功能介紹 

首頁有業務簡介、下載專區、問題諮詢。 
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貳、教師申請作業 

帳號註冊 

點選「註冊」文字。 

 
選擇欲申請的身分別。 

 

系統導入服務規章頁面，勾選同意閱讀服務規章才可進行註冊。 
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輸入資料，紅色＊為必填，填寫完成後，請點選「下一步」按鈕。 

 

再次確認註冊資料，確認後存檔送出帳號申請。 

 
系統出現註冊成功之訊息，請等待單位人事室審核帳號。 

 

經由註冊時填寫的服務機關學校的人事室審核通過後，會收到 E-mail

通知啟用帳號，請點選連結啟用帳號。 
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輸入資料，紅色＊為必填，填寫完成後，請點選「帳號啟用」按鈕。 

 
出現此訊息表示帳號已成功啟用，可直接登入系統。 
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查詢帳號申請進度 

點選「查詢帳號申請進度」文字。 

 

輸入資料，紅色＊為必填，填寫完成後，請點選「查詢」按鈕。 

 

系統會顯示個人資料與帳號狀態，如帳號狀態為啟用可正常使用系

統。 

 

帳號狀態若為停用，請洽系統顯示服務機關人事室，已協助重新啟用

帳號。 
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如系統出現：查無此人，請重新註冊帳號。 
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忘記密碼 

點選「忘記密碼」文字。 

 
輸入資料，紅色＊為必填，填寫完成後，請點選「下一步」按鈕。 

 

驗證基本資料成功會先提示密碼第一個字及最後一個字。 

 

選擇取回密碼方式：選擇註冊信箱，E-mail信箱會收到重新配發新密

碼的信件。 
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系統出現傳送信件之訊息，請至信箱收取密碼資訊。 

 
根據信箱上的資訊輸入帳號密碼，即可登入系統。 

 

選擇取回密碼方式：人工審核，輸入 E-mail、電話及審核的學校，經

由學校人事室審核後，收到 E-mail通知新密碼。 
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系統出現成功送出申請之訊息，請等待單位人事室審核資料。 

 
審核通過後系統會寄帳號開通連結至信箱，請點選連結開通帳號。 

 
輸入資料，紅色＊為必填，填寫完成後，請點選「帳號啟用」按鈕。 

 
出現此訊息表示帳號已成功啟用，可直接重新登入系統。 

 



13 

登入 

輸入帳號、密碼、驗證碼。 

 
首次登入或是超過 90天未變更者，系統會強制修改密碼。 

 
輸入資料，＊為必填，填寫完成後，請點選「送出」按鈕。 

 
修改成功，請重新登入系統。 
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填寫履歷表 

 點選「教師申請作業 > 填寫履歷表」功能。 

 
點選「新增」按鈕。 

 

 點選「查詢學校」。 

 
 選擇任教學校。 
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選擇完任教學校，會代出任教學校的人事單位聯絡資訊，欲新增履歷表

請點選「新增履歷表」按鈕。（如需使用舊制履歷表者，請貴校人事室單

位協助回報至高等教育司學審科承辦人員）。 

 

 選擇審查類別。 

 
 舊制履歷表會有「參考資料」頁籤，無法更改送審學校。 
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新制履歷表沒有「參考資料」頁籤，可以更改送審學校。 

 

 依序填寫基本資料。 
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填寫學經歷資料。 
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填寫歷次送審資料。 

 

填寫代表著作。代表著作只能新增一筆，依據不同的審查類別，可新

增的代表著作類別不同。請點「新增」按鈕。 
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不同的審查類別，可新增的代表著作類別不同。 

 文憑 

送審 

專門 

著作 

藝術 

作品 

技術 

報告 

體育 

成就 

教學實

務研究 

01.期刊論文       

02.專書       

03.專書章節       

04.研討會論文       

05.碩博士論文       

06.藝術作品       

07.技術報告       

08.體育成就證明       

09.學術實務研究報告       

10.教學實務研究報告       

選擇類別後，點選「下一步」。 

 

輸入資料，紅色＊為必填，填寫完成後，請點選「新增」按鈕。 
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新增完成代表著作。 

 

填寫代表著作。非自審案參考著作只能新增四筆，請詢問服務機關人

事室相關資訊。請點「新增」按鈕。 

 

選擇類別後，點選「下一步」。 
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輸入資料，紅色＊為必填，填寫完成後，請點選「新增」按鈕。 

 

完成新增參考著作資料。  

  

欲調整資料順序。 

 
直接拖曳資料上下移動即可排序資料位置。 
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填寫參考資料(舊制履歷表才需填寫)。 

 

點選「暫存」暫時儲存資料或「送出」將送審案件送至人事室審核。 
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個人資料管理 

點選「系統管理 > 個人資料管理」功能。 

 

輸入資料，紅色＊為必填，填寫完成後，請點選「存檔」。 
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電子教師證書下載流程說明 

登入大專教師送審通報系統後，游標移至教師申請作業，點選下載電

子證書。 

 

點擊下載。 

 

下載後點開檔案，電子證書如下圖。 
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教育部電子證書驗證系統 

教師於下載電子證書後，可透過教育部電子證書驗證系統確認證書是

否有效。 

 

進入頁面後，上傳電子證書檔案 

 

點選進行驗證 
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驗證成功即該證書為合法證書(並未撤回、撤銷)。 

 
  



27 

參、人事室功能說明 

待辦事項 

點選「送審通報作業 > 待辦事項」功能。 

 

查看目前待收件、待處理、教育部退件、待審教師帳號及待審教師忘

記密碼等各項目的案件筆數。 

 
  



28 

審核教師帳號 

點選「送審通報作業 > 人事室待辦事項 > 待審教師帳號」功能。 

 

或是點選「系統管理 > 教師帳號管理」功能，可查看目前待審核帳

號。 

 

點「審核」，查看並核對教師申請資料。 

 

進行帳號資料審核。 
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忘記密碼審核管理 

點選「送審通報作業 > 人事室待辦事項 > 待審教師忘記密碼」功

能。 

 

或是點選「系統管理 > 教師忘記密碼管理」功能，可查看目前待審教

師忘記密碼案件。 

 

點「審核」，查看並核對教師申請資料。 

 

點「審核通過」，系統發送通知郵件至該帳號之 Email。 
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停用帳號審核管理 

點選「系統管理 > 教師帳號管理」功能。 

 

點選「案件狀態>停用」，可查看目前已停用教師帳號案件。 

 

點「審核」，查看並核對教師申請資料。

 

點「審核通過」，系統發送通知郵件至該帳號之 Email。 
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收件作業 

點選「送審通報作業 > 人事室待辦事項 >待收件筆數」功能。 

 

或選「送審通報作業 > 人事室收件作業」功能，查詢目前尚未收件的

送審案件。 

 

勾選欲收件的案件點「確認收件」。 
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系統會跳出成功收件之訊息。 
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審查案件 

點選「送審通報作業 > 人事室待辦事項 > 待處理筆數」功能。 

 

 或點選「送審通報作業 > 查詢送審資料」功能，查詢欲審核案件。 

 

 點選「編輯」。 
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 瀏覽送審資料，教師送審的資料內容只能瀏覽不能做修改。 

 

 點選「學校評審結果」，輸入資料後，點選「暫存」按鈕儲存資料

或點選「送審」按鈕送出資料。 
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初審結果為「通過」點選「送出」後案件送至學審科，若初審結果為

「不通過」直接由人事室結案。 

 
 第一筆資料為初審「通過」結果，案件送至學審科，第二筆資料初審結

果為「不通過」則直接由人事室結案。。
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退回履歷表與取消送審通報 

請先確定此筆履歷表已收件，點選「送審通報作業 > 人事室待辦事項

> 待處理筆數」功能。 

 

或點選「送審通報作業>查詢送審資料」功能，查詢欲退件案件。 

 

當送審案件仍在人事室時，送審案件為可編輯的狀態，可以點「退回

送審人」退回給送審教師。 

 

當案件一旦送審後，只能檢視案件內容，如果學審科尚未收件，可點

「取消送審通報」將案件取消。 
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人事室初審結果修改 

初審結果為「不通過」，欲修改結案之履歷表。點選「送審通報作業 

> 查詢送審進度」功能，尋找欲修改之履歷表。 

 

點選「檢視」。 

 

進入後點選「重新審查」按鈕。 

 

輸入「重新審查原因」，點選「確定」按鈕。 
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即可重新審查案件。 
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個人資料管理 

點選「系統管理 > 個人資料管理」功能。 

 

輸入資料，紅色＊為必填，填寫完成後，請點選「存檔」按鈕。 
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電子證書確認流程 

人事室需透過系統使用「證書確認作業」，進行電子教師證書的內容

確認。 

 登入系統>送審通報作業>證書確認作業>輸入公文文號 

 

 下圖為查詢結果 
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 點選「瀏覽證書」確認資料 

 

 請確認電子證書資料無誤 

 

 確認無誤後，點選該筆資料左側方框勾選，勾選後按下「確認」 
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43 

 人事室確認後，可發信通知教師 

 

 於左側勾選該筆資料(可多筆)，並按下發送通知信，點選視窗上方

確認。 

 

 於該資料右側可看到發信通知時間及教師下載時間。 
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電子證書如何取消確認 

 請輸入公文文號 

 

 選擇已確認頁面，點選該筆資料左側方框勾選，並按下「取消確

認」 
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 此時該筆資料會回到「尚未確認」頁面 
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