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壹、 系統登入首頁 

 

一、 輸入「使用者帳號」、「使用者密碼」及「驗證碼」後，點擊「登入

」，即可登入系統。若出現錯誤提示訊息（如下圖），請確認上述三欄位

之資料是否填寫正確。 
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二、 點擊「自然人憑證按鈕」，即可切換以自然人憑證方式登入系統。點

選「一般登入」即可切換成以帳號／密碼方式登入。 

 

三、 點擊「登入操作說明」後，系統將自動開啟新分頁，提供使用者選擇

欲瞭解的問題，並下載相關手冊。 

 

四、 如使用者須申請帳號，若使用者為繼續教育開課單位，請點擊「繼續

教育開課單位帳號申請」進行線上申請；如為分科分級社工，請點擊「分

科分級帳號申請」進行線上申請（如下圖）。 
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(一) 繼續教育開課單位帳號申請表: 

 

(二) 社工人力資源管理系統帳號申請: 
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(三) 分科分級帳號申請表: 

 

(四) 各單位帳號申請，點選「各級單位帳號申請」將表格下載後填寫完

畢並請單位主官核章，完成後將資料上傳在分科分級線上申請畫面的

「附件上傳」。 
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貳、 進入「社工人力管理及分科分級訓練」系統 

成功登入系統後，點擊「社工人力管理及分科分級訓練」區塊，系統

將在新分頁開啟系統。如要離開社工人力資源管理系統，請點擊「登出」。 

 

 

  



社工人力資源管理系統 系統操作手冊 
 

第 7 頁 

參、 社工人力管理及分科分級訓練系統 

一、 系統畫面介紹 

 

(一) 選單：雙擊後即可開啟該程式。 

(二) 隱藏／開啟選單：點擊即可開啟或隱藏選單。 

(三) 登入資訊區：顯示使用者名稱、單位及登入時間等資訊，如要離開

社工人力管理及分科分級訓練系統，請點擊「登出」。 

(四) 作業區：於選單所開啟之程式將顯示在此處，並可執行各項作業。 
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二、 人力資料管理與維護 

 

(一) 輸入查詢條件後，點擊「查詢」即可顯示查詢結果。查詢結果包含

編號、姓名、身分證字號、保護性社工、科（課室）、職稱及到職日期。

點擊姓名即可進入人力資料編輯頁面。 
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(二) 新增社工人員資料分為以下狀況 

1. 該社工在系統內無建過基本資料，點擊「新增」按鈕可進入新增

社工人員頁面，資料填寫完畢後請點擊「存檔」，或點擊「關閉」

取消新增作業。 

所有紅色星號為必填欄位 

 

項目 欄位名稱 

1 身分證/居留証字號 

2 姓名 

3 出生年月日 

4 性別 

5 原住民身分 

6 聯絡電話 

7 行動電話 

8 戶籍地址 
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9 通訊地址 

10 電子郵件 

11 學歷 

 

2. 若社工師已在系統內有基本資料且由其他縣市建過基本資料檔

案，需先確認該社工是否上一筆服務資歷的離職日期已有出現，若

無則無法新增此個案之服務資歷，需先請原縣市政府業務同仁將離

職日期填寫上去後才可新增。 
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3. 確認該社工上一筆服務資歷已有離職日期後，點擊「新增」按鈕

可進入新增社工人員頁面，輸入身分證字號後點擊「帶入外縣市資

歷」將系統內資料帶入欄位後開始填寫，資料填寫完畢後請點擊

「存檔」，或點擊「關閉」取消新增作業。 
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(三) 新增服務資歷 

    點選服務資歷的頁面，點選「 + 新增」，開啟「 + 」會顯示下列視窗： 

 
 

項目 欄位名稱 

1 服務單位 

2 到職日期 

3 職稱 

4 具社工師執照 

5 具碩士以上學歷 

6 工作性質 

7 保護性社工 

8 人事經費來源 

9 【具正式公務員】與【約聘/僱/用人員】擇一填寫 (公部門才需填寫) 

10 主要服務業務 
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(四) 新增薪資 

    新增薪資設定，點選新增之後會開啟新的頁面，首先填寫年度，並

根據公文輸入計畫編號、勞健保級距等資料，最後上傳「最高學歷證

明」以及「書面勞動契約」，完成後點選「新增」，完成薪資主檔建立。 
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    建立新增薪資主檔後，進行每月實際薪資金額。 

新增成功會呈現於薪資列表中，如下圖示： 
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(五) 意外傷害保險 

    新增意外傷害保險，點選新增之後會開啟新的頁面，首先填寫年

度，並輸入計畫編號、勞健保級距等資料，最後上傳「最高學歷證明」

以及「書面勞動契約」，完成後點選「新增」。 

必填欄位 

項目 欄位名稱 

1 單位名稱 

2 年分 

3 補助項目 

4 補助額度(保險費) 

新增成功會呈現於意外傷害保險列表中，如下圖示： 
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三、 訓練課程管理 

 
 

(一) 輸入查詢條件後，點擊「查詢」即可顯示查詢結果。查詢結果包含

開課編號、辦理單位、上課日期、上課地點、課程科別、課程級別、訓

練名稱及課程名稱。點擊開課編號即可進入課程資料編輯頁面。 

 

 
(二) 點擊「新增附加檔案」可上傳檔案至系統，如點擊檔案點「刪除按

鈕」則可將檔案刪除。 

(三) 點擊「新增」按鈕可進入新增訓練課程頁面，資料填寫完畢後請點

擊「存檔」，或點擊「關閉」取消新增作業。 

 

 



社工人力資源管理系統 系統操作手冊 
 

第 17 頁 

(四) 點擊「新增」，會開啟下列課程資料空白欄位，填妥後點選存檔即

可。 
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四、 保護性社工在職名單 

 

(一) 輸入查詢條件後，點擊「查詢」即可顯示查詢結果。查詢結果包含

縣市別、年度、季別及上課時間。 

(二) 點擊「上傳」按鈕可進入保護性社工在職人員服務案量匯入頁面，

資料填寫完畢後請點擊「存檔」，或點擊「關閉」取消新增作業。 

 

 

(三) 名單列印，點選名單列印後帶出 EXCEL表單，可以編輯列印使用。 
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五、 部門主檔維護 

 

 

(一) 輸入查詢條件後，點擊「查詢」即可顯示查詢結果。查詢結果包含

流水號、單位縣市、單位局處及單位名稱。 

(二) 於查詢結果中點擊流水號即可進入資料維護頁面。如有修改資料請

點擊「存檔」進行更新，或點擊「關閉」取消作業。 
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(三) 部門主檔新增，點擊「新增」按鈕可進入新增頁面，資料填寫完畢

後請點擊「部門主檔存檔」，或點擊「關閉」取消新增作業。 
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六、 課程選單管理 

 

 

(一) 輸入查詢條件後，點擊「查詢」即可顯示查詢結果。查詢結果包含

科別、級別及訓練名稱。 

(二) 於查詢結果中點擊科別即可進入資料維護頁面。如有修改資料請點

擊「存檔」進行更新，或點擊「關閉」取消作業。 
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(三) 課程選單管理新增，點擊「新增」按鈕可進入新增課程選單資料頁

面，資料填寫完畢後請點擊「存檔」，或點擊「關閉」取消新增作業。 

 

 

 

七、 社工人力資料表 

 
 

(一) 選擇欲下載之社工人力資料表後點擊「列印」，即可依所選擇的條件

列印出資料表。 
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八、 專業訓練時數表 

 

(一) 選擇欲下載之分科分級訓練時數報表後點擊「列印」，即可依所選擇

的條件列印報表。 

 

九、 個人訓練時數登錄冊(社福績效考核) 

(一) 選擇欲下載之個人訓練時數登入冊(社福績效考核)點擊「列印」，即

可依所選擇的條件列印報表。 

 

十、 社工人力帳號資格審查 

(一) 選擇欲查詢之社工人力帳號資格審查，查詢結果呈現在下方，表末

會呈現該帳號通過或不通過。 
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(二) 確認社工人力帳號資料，審查通過者系統會自動產出帳號，承辦也

可透過點選「寄送開通信件」給申請者開通通知。 
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十一、 動態欄位匯出 

 

(一) 選擇欲下載之欄位匯出後點擊「列印」，即可依所選擇的條件列印報

表。 
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十二、 強化社會安全網計畫整體人力一覽表 

 

(一) 選擇欲下載之欄位匯出後點擊「列印」，即可依所選擇的條件列印報

表，若無需列印請點選「關閉」。 

(二) 列印報表如下圖示： 

 

十三、 社安網人力性別分析 

(一) 選擇欲下載之日期後點擊「列印」，即可依所選擇的條件列印報表，

若無需列印請點選「關閉」。 

(二) 列印報表如下圖示： 
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十四、 社安網人力證照分析 

(一) 選擇欲下載之日期後點擊「列印」，即可依所選擇的條件列印報表，

若無需列印請點選「關閉」。 

(二) 列印報表如下圖示： 

 

十五、 社安網人力學歷分析 

(一) 選擇欲下載之日期後點擊「列印」，即可依所選擇的條件列印報表，

若無需列印請點選「關閉」。 

(二) 列印報表如下圖示： 
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十六、 社安網人力年資分析 

(一) 選擇欲下載之日期後點擊「列印」，即可依所選擇的條件列印報表，

若無需列印請點選「關閉」。 

(二) 列印報表如下圖示： 

 

 

 


