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企業端
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進入企業專區註冊帳號頁面
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進入企業端註冊帳號頁面

輸入統一編號驗證是否有申請補助訓
練系統帳號
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填寫註冊企業帳號資訊
1. 若企業統編未註冊過，則直接導向

申請帳號頁面
2. 星號欄位為必填，其餘欄位可於後

續再進行資料編輯時補上
3. 本帳號為整體訓練補助系統帳號，

可用於申請各類計畫

註冊成功後將導向登入頁面，
請重新登入系統
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登入系統

注意：選擇單位為「企業單位」

選擇充電再出發計畫後進入系統
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建立知識庫-學員名冊

可選擇單筆或批次新增學員資料

點即進入查看及編輯
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建立知識庫-學員名冊新增學員

單筆新增時，依指示輸入欄位

批次匯入時，請下載匯入範
本並填妥資料後進行檔案上
傳解析
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申請計畫

選擇受理申請辦理分署
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填寫申請表件A-1

剛新增資料時只會有附表A-1的頁籤，儲存完畢附表A-1後，
才會長出其餘的頁籤來

註冊帳號或是基本資料有的欄位，
會自動帶入，其餘欄位請再填寫

填寫完畢點擊新增
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填寫申請表件A-2

表頭填寫完畢後，務必按下表頭儲存

課程可單筆新增，或是批次新增課程
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填寫申請表件A-2 (批次匯入課程)

下載範本

上傳輸入完畢之Excel檔案

上傳解析

批次新增課程範本樣式：

必填欄位務必填寫始可上傳
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填寫申請表件A-3

1.可單筆新增預定參訓學員或批次新增
2.新增學員資料來源來自知識庫
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填寫申請表件A-3新增學員

單筆新增學員：
1. 投保證號選擇來自附表A-1所填之投
保證號
2. 身分證號/學員姓名欄位，請輸入關
鍵字，將為從學員知識庫中找出符合之
名單成為下拉式選單，再選擇學員。系
統將自動帶出其基本資料

批次新增學員：
1. 請先下載範本
2. 系統將比對身分證字號是否存在於學員知識庫中
3. 投保證請輸入附表A-1所填之投保證號
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申請完成

當附表A-1~A-3皆填寫完畢後，點
選"提出申請"將送進至對應分署
*線上申請採一次送出原則。

點擊後可將申請表單套印結果列印，
並且依照指示寄送相關資料至受理
單位
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課程登錄(1/4)

選擇申請案號

點擊課程編號新增課程登錄資訊
點擊進行編輯或查看
(已回報者無法編輯僅能查看)

點擊套印附表A-9簽到表
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課程登錄(2/4)
需先完成基本資料頁面，才會出現講師跟學員頁面

訓練經費概算為核定通過之數值

輸入欲登錄之該堂課資訊

點選新增後才會出現後續頁籤
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課程登錄(3/4)

使用自動完成功能，資料來源來
自企業知識庫

點選新增講師

輸入講師時數

點選更新時數
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課程登錄(4/4)

點選新增學員後彈出視窗

篩選學員後，勾選學員點
擊確定

確定所有資料都登錄後點
擊"課程登錄確認"
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請假登錄(1/2)

選擇年度/申請案號

登錄日期已過當下時間，無法進行請假登錄

尚未到登錄時間者，於課程上課前可進行請假
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請假登錄(2/2)

先勾選請假後，即可輸入請假時數

點擊請假登錄確認後儲存資訊
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課程回報(1/2)

選擇申請案號

點擊已登錄登錄時間進入回報
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課程回報(2/2)

最上方顯示訓練相關資料

將未出席講師取消勾選出席

調整登錄學員回報之正確時數

選擇工作人員(來自企業知識庫)
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結案核銷-津貼核銷(1/3)

選擇核銷案號

點選月份進入核銷
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結案核銷-津貼核銷(2/3)

點選「批次匯入減班休息時數」

下載範本 編輯範本

上傳範本
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結案核銷-津貼核銷(3/3)

確認匯入當月實際減班休息時數

點選確認核銷

顯示送出時間點
套印相關表件
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結案核銷-補助核銷(1/4)

針對已完成結訓的課程進行訓練補助費用核銷
須完成前一個月才可進行下一個月核銷

若當月結訓課程數為0，無須核銷時，
可點選按鈕「開啟下個月核銷」

點選月份進入核銷
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結案核銷-補助核銷(2/4)

瀏覽當月課程明細，針對每一筆課程點選編輯
核銷，輸入費用明細
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結案核銷-補助核銷(3/4)

確認各科目申請補助經費

點擊「核銷經費試算」
確認總數
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結案核銷-補助核銷(4/4)

輸入聯絡人資訊後，其餘欄位由系統自
動計算而成、統計而成

確認送出點選「確認核銷」

下載套印表冊或空白表單


