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申請
帳號

流程說明
操作教學

回目錄



流程說明

（
大
專
院
校
老
師
＆
部
屬
機
構
研
究
員
）

送
審
人

（
一
般
大
專
院
校
＆
部
屬
機
構
）

服
務
單
位
人
事
室

填寫註冊
帳號資料

確認資料
送出審核

點選
開通連結

成功開通
帳號

收取開通
帳號信件 連結是否有效

信件有效連結時
限為 日

進行資料審核

審核通過

連結失效
請重新註冊
送審資料

審查被退回
請重新註冊
送審資料

有效連結

沒收到信件者
請確認垃圾信件匣

審查進度請洽
服務單位之人事室

申請
帳號回目錄



申請
帳號

流程說明
操作教學

回目錄



：
請點選「註冊」按鈕。

操作教學
申請
帳號
申請
帳號回目錄



操作教學

：
點選您欲申請帳號的身分
別。
點選「確認」。

申請
帳號回目錄



操作教學

：
閱讀完注意事項後，
勾選「我已閱讀以上相關
訊息」。
點選「下一步」。

申請
帳號回目錄



申請
帳號操作教學

：
請將「帳號資料」「其他
資料」填寫完畢。
填寫完畢後點選「下一
步」。

貼心提醒
＊號欄位為必填欄位。
【個人備用信箱】不得與【電子郵
件】相同（黃底處）。

申請
帳號回目錄



申請
帳號操作教學

：
再次確認填寫的資料，確
認無誤後點選「存檔」送
出。

申請
帳號回目錄



申請
帳號操作教學

：
出現此訊息表示帳號資料
已送至人事室審查。

申請
帳號回目錄



申請
帳號

不通過？通過？

操作教學

：
等待服務單位人事室人員
審查。

申請
帳號回目錄



申請
帳號操作教學

：
審核通過後系統會寄帳號
開通連結至信箱。
點選連結開通帳號（紅框
處）。

申請
帳號回目錄



申請
帳號操作教學

：
輸入「使用者帳號｣
（使用者自己設定的）。
點選「帳號啟用」。

申請
帳號回目錄



申請
帳號操作教學

：
出現此訊息表示帳號已成
功啟用，可以直接登入系
統。

申請
帳號回目錄



操作教學

查詢
帳號

狀態說明

回目錄



回目錄操作教學
查詢
帳號

：
請點選「查詢帳號申請進
度」按鈕。



回目錄

查詢
帳號操作教學

：
輸入查詢條件後，點選
「查詢」按鈕。

貼心提醒
＊號欄位為必填欄位。
身分別有二選項可選（黃底處）。

查詢
帳號



回目錄

查詢
帳號

一般大專教師身分
帳號資訊

部屬機構研究身分
帳號資訊

操作教學

：
即可顯示帳號資訊。

貼心提醒
帳號狀態下一個 會詳細介紹
（黃底處）。

查詢
帳號



Part1

操作教學

查詢
帳號

Part2

狀態說明

回目錄



回目錄狀態說明
查詢
帳號

帳號
狀態

未啟用 啟用 停用
已審核
待啟用

審核退回 逾期未啟用 查無此人

狀態
說明

人事室審核中 帳號已啟用 帳號停用中
帳號已審核通
過但是未開通
帳號

帳號審核已被
退回

帳號已審核通
過但逾期啟用

系統查無資料

處理
方法

請洽詢您服務
單位的人事室
人員

已可使用本系
統，請直接登
入即可

如有疑問請洽
詢您服務單位
的人事室人員

請至信箱收取
認證信並點選
啟用連結

請洽詢您服務
單位的人事室
人員

可嘗試重新註
冊

請確認查詢資
料是否輸入正
確，如正確無
誤請重新註冊
帳號

查詢
帳號



Part1

功能說明

Part2

操作教學

忘記
密碼

回目錄



功能說明

密碼重設密碼提示

系統會顯示首字與末字，提供給使
用者確認。

註冊信箱 人工審核

回目錄

忘記
密碼

系統會寄一封信件至當初申請帳號
的信箱，請至信箱收信並使用信件
內的帳號密碼資訊登入系統。

透過服務單位人事室審核後系統會
寄信至填寫的信箱，透過信件連結
進行帳號開通後，即可使用信件內
容資訊登入系統。



忘記
密碼

流程解說

『註冊信箱』功能流程圖示01 ．．．點我快速跳頁

『人工審核』功能流程圖示02 ．．．點我快速跳頁

功能說明 回目錄

忘記
密碼



功能說明

『註冊信箱』功能流程圖示

忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單



（
大
專
院
校
老
師
＆
部
屬
機
構
研
究
員
）

送
審
人

開始 結束

沒收到信件者
請確認垃圾信件匣

於系統選擇
「註冊信箱」

功能

確認資料
送出

成功
登入系統

依照信件
資訊登入

收取信件

忘記
密碼功能說明 回目錄

忘記
密碼回選單

註冊信箱



忘記
密碼

『人工審核』功能流程圖示

功能說明 回目錄

忘記
密碼回選單



（
大
專
院
校
老
師
＆
部
屬
機
構
研
究
員
）

送
審
人

（
一
般
大
專
院
校
＆
部
屬
機
構
）

服
務
單
位
人
事
室

開始

結束

連結是否有效

信件有效連結時
限為14日

進行資料審核

連結失效
請重新註冊
送審資料

審查被退回
請重新註冊
送審資料

有效連結

沒收到信件者
請確認垃圾信件匣

審查進度請洽
服務單位之人事室

於系統選擇
「人工審核」

功能

確認資料
送出審核

成功開通
帳號

點選
開通連結

收取開通
帳號信件

審核通過

忘記
密碼功能說明 回目錄

忘記
密碼回選單

人工審核



功能說明
操作教學

忘記
密碼

回目錄



忘記
密碼

以下將教學
三種不同功能的

操作

操作教學 回目錄

忘記
密碼

使用『密碼提示』功能教學01 ．．．點我快速跳頁

使用『註冊信箱』功能教學02 ．．．點我快速跳頁

使用『人工審核』功能教學03 ．．．點我快速跳頁



忘記
密碼

使用『密碼提示』功能教學

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單



：

請點選「忘記密碼」的功
能按鈕。

操作教學
忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單

密碼提示



：

點選您的身分別，並點選
「確認」。

操作教學
忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單

密碼提示



：

輸入您的
「身分證字號」、
「姓名」、「生日」與
「驗證碼」後。
點選「下一步」。

操作教學

貼心提醒
＊號欄位為必填欄位。

忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單

密碼提示



忘記
密碼

1：

：

「密碼提示」會顯示您的
密碼首字與末字。

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單

密碼提示



忘記
密碼操作教學

使用『註冊信箱』功能教學

回目錄

忘記
密碼回選單



：

請點選「忘記密碼」的功
能按鈕。

操作教學
忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單

註冊信箱



：

點選您的身分別，並點選
「確認」。

操作教學
忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單

註冊信箱



：

輸入您的
「身分證字號」、
「姓名」、「生日」與
「驗證碼」後。
點選「下一步」。

操作教學

貼心提醒
＊號欄位為必填欄位。

忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單

註冊信箱



忘記
密碼

：

點選「註冊信箱」，
確認信箱1與信箱2資訊是
否正確。
確認無誤請點選「下一
步」。

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單

註冊信箱



忘記
密碼

：

看到此訊息即可到信箱收
信。

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單

註冊信箱



忘記
密碼

：

根據信件提供的帳號與密
碼進入系統。

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單

註冊信箱



使用『人工審核』功能教學

忘記
密碼操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單



：

請點選「忘記密碼」的功
能按鈕。

操作教學
忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單

人工審核



：

點選您的身分別，並點選
「確認」。

操作教學
忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單

人工審核



：

輸入您的
「身分證字號」、
「姓名」、「生日」與
「驗證碼」後。
點選「下一步」。

操作教學

貼心提醒
＊號欄位為必填欄位。

忘記
密碼回目錄

忘記
密碼回選單

人工審核



忘記
密碼

：

點選「人工審核」，
系統會出現
「Email」、「連絡電話」
欄位。
請填寫完畢並確認「送審
學校」是否有誤。
點選「下一步」。

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單

人工審核



忘記
密碼

：

出現此訊息請等人事室人
員審核資料。

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單

人工審核



：

忘記
密碼

：

出現此訊息請等人事室人
員審核資料。

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單

不通過？通過？

人工審核



：

忘記
密碼

：

審核通過後系統會寄帳號
開通連結至信箱。
點選連結開通帳號。

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單

人工審核



審核通過後系統會寄帳
號開通連結至信箱，
點選連結開通帳號。

：

忘記
密碼

：

輸入「使用者帳號｣
（使用者自己設定的）。
點選「帳號啟用」。

操作教學 回目錄

忘記
密碼回選單

人工審核



：

忘記
密碼操作教學

：

出現此訊息表示帳號已成
功啟用，可直接重新登入
系統。

回目錄

忘記
密碼回選單

人工審核



規則說明
操作教學

更改
密碼

回目錄



規則說明

更改密碼五大規則：

1. 初次登入或是超過90天未變更者須更改密碼。

2. 新密碼設定由大寫英文、小寫英文、數字三種元素組合。

3. 新密碼設定要超過12碼。

4. 新密碼設定不允許與舊密碼相同。

5. 新密碼設定不得與前三次設定的密碼相同。

回目錄

更改
密碼



規則說明
教學操作

更改
密碼

回目錄



操作教學
忘記
密碼

：

登入後出現此訊息，點選
「Ok」按鈕。

回目錄

更改
密碼



忘記
密碼操作教學

：

依欄位輸入舊密碼與欲更
改成的新密碼，輸入完畢
後點選「送出」按鈕。

貼心提醒
＊號欄位為必填欄位。

首次登入或使用忘記密碼者，舊密
碼請參閱信件上資訊。

回目錄

更改
密碼



忘記
密碼操作教學

：

出現此訊息，代表密碼修
改成功，重新登入即可。

回目錄

更改
密碼


