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綱要 

  手冊使用說明 
手冊設計說明 

操作手冊使用指引 
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  使用角色說明與權限 
角色重點+其他權限操作說明 

角色與權限 
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          儀表板 
        社福機構人力方案管理 
      證書、執業執照、換照備查、專科社工 
    繼續教育積分申請 
  訓練課程、心衛、保護性課程登錄 
個人與機構的相關異動 

操作流程 
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      ‧影片說明 

操作影片範例 04 
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操作手冊使用指引 

• 手冊每頁的上方標題有操作步驟說明 
• 標題內還會註明在哪個功能清單哪個按鈕進行操作 
• 標題中亦包含了「誰」可以進行操作 
   黑色是一般使用者，藍色是主管機關 
• 閱讀範例如下一頁說明 

2. 手冊設計說明 

• 有建立使用目錄，可搭配頁碼與操作流程進行閱覽 
• 為求清晰易懂，手冊以圖示為主，文字僅為輔助 
• 為求架構明確，部分章節內含簡易流程圖供參考 
• 手冊最後有影片索引，可以觀看操作影片進行學習 

1. 手冊使用說明 
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操作手冊使用指引 
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操作步驟與操作內容 

使用的功能清單(SP200是按鈕名稱) 

藍色字為主管機關專用的
權限，一般使用者不會看
到本頁面 

操作說明與相關解釋，
包含重要的提醒事項或
規則說明 

系統截圖頁面，可直接
對照現行系統畫面 

頁碼 



单击此处输入标题 

系統角色總覽 

角色架構 

角色權限說明 

角色與權限 

帳號申請與角色的取得 



社工人員 
醫事人員 
長照人員 
心衛人員 

開課單位 

機構負責人 縣市承辦 

審查單位 

中央承辦 

系統角色總攬 

社工師 
專科社工師 

講師 審查委員 主任委員 

系統管理員 
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教育訓練
時數 

分科分級 繼續教育
積分 

執業登記 

訓練課程、心衛課程、保護性課程 

社福人員 
機構負責人、縣市承辦 
中央承辦 

繼續教育 

社工師、專科社工師 
開課單位、講師 
審核單位、審核委員、主任委員 

社福方案計劃 

社福人員 
機構負責人 
縣市承辦 
中央承辦 

執業執照 & 執業登記 

社工師 
縣市承辦 

角色架構 
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針對資料進行閱覽，進行統計數據與報表產出 

4. 中央業務承辦與系統管理員 

針對機構提出的相關單位人事與計劃資料進行核定 

3. 縣市承辦審核資料 

填寫人員資料、薪資資料、考核資料、學經歷資料 

2. 機構團體負責人送審資料 

社工、醫事、心衛、長照人員可申請進系統查閱資料 

1. 社福人力登入系統查詢資料 

角色權限說明：社福方案計劃 
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針對機構提出的相關單位人事與計劃資料進行核定 

3. 中央承辦查閱資料 

社工人員送出線上申請後，由縣市承辦進行審核 

2. 縣市政府承辦後台審核各項申請作業 

社工人員線上可查詢執業執照期限，並進行執登申請 

1. 社工人員可線上辦理執照與執登 

角色權限說明：執業執照 & 執業登記 
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針對被指派的積分案件進行審核 

4. 審查委員與主任委員審核積分案件 

接收積分申請案件並進行分派給委員審核 

3. 審核單位派發申請積分案件 

開課單位填寫課程資料與講師資料並送審 

2. 開課單位線上申請積分 

社工師個人提出積分申請 

1. 社工師與專科社工師線上申請積分 

角色權限說明：繼續教育 
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針對所有課程進行閱覽與報表統計 

3. 中央業務承辦與系統管理員 

自提自審：建立課程、確認資料、上傳名單 

2. 縣市政府及其委辦機構的承辦開設訓練課程 

訓練課程包含：社福績效考核、心衛課程、保護性課程 

1. 社福人員登入系統確認訓練課程時數 

角色權限說明：訓練課程 
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单击此处输入标题 

系統角色總攬 

角色架構 

角色權限說明 

角色與權限 

帳號申請與角色的取得 



帳號均透過線上申請，但過去有分「縣市政府與民間單位的申請入口」與「開課單位的申請入口」，並
且透過線上報修申請進行權限的擴增 
新社福人力系統將帳號申請入口統一，且只需申請機構帳號管理人的帳號，機構底下帳號由管理者自行
開設。 

帳號申請與角色的取得 
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帳號申請流程 
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首頁可直接申請管理員帳號，
當管理員登入系統後可以自行
設定機構內一般使用者之帳號，
一般使用者帳號無須主管機關
審核 

• 管理員帳號與一般帳號 

社福人力相關機構使用者帳號
管理員申請 

• 帳號申請 

有最新消息與下載專區 

• 首頁 

帳號申請與角色的取得 
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帳號申請與角色的取得-線上申請 

17 

請先新增機構資料，等機構資
料審核完成，再申請帳號 
(後面有補充說明：如何進行
機構資料建檔) 

• 機構/機關/組織名稱找不到 

必填欄位填完整即可送出申請 

• 送出申請 

帳號管理員需使用自然人憑證
登入系統進行操作 

• 帳號管理員登入 



帳號申請與角色的取得-AP100帳號管理-審核 

18 
主管機關在AP100進行使用者帳號申請管理，點選要審核的帳號可以進行【審核通過】或【審核不通過】 

• 主管機關帳號審核 



• 機構/機關/
組織名稱找
不到 

主管機關新增，
或者機構自行線
上填資料申請建
立機構檔案，經
審核完成，機構
即可成立 

補充：前台機構申請-線上申請(一) 
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在首頁與登入頁都可以進行機
構申請 

• 首頁與登入頁 

20 

補充：前台機構申請-線上申請(二) 



• 機構資料申請 

民間機構可以填妥資
料後送出申請，由主
管機關審核後，將成
立機構選項，有此選
項後即可以申請帳號 
 
建議：送出申請後主
動聯繫主管機關去審
核資料 

補充：前台機構申請-送出申請 

21 



• 機構申請類型 

每次僅能選擇一種機
構類型 
 
若有多重需求，需要
分次申請。例如：A機
構有承接方案計畫，
同時是訓練課程的開
課單位，這樣A機構管
理人要進行兩次機構
資料申請 

補充：前台機構申請-送出申請 
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• 類型為社福機構 
 需要選擇主次類別外，

需要設定服務項目/業
務項目 
 
服務項目或業務項目
可以多選也可以單選，
請依實際狀況填寫 

補充：前台機構申請-送出申請 
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• 機構資料審核 

機構送出的申請
資料，承辦可以
在AP101機構申請
管理中審核 

補充：前台機構申請-AP101機構申請管理-審核 
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单击此处输入标题 

社福機構人力方案管理 

證書、執業執照、換照備查、專科社工 

繼續教育積分申請 

操作流程 

訓練課程、心衛、保護性課程登錄 

儀表版 

個人與機構的相關異動 



单击此处输入标题 

社福機構人力方案管理 

證書、執業執照、換照備查、專科社工 

繼續教育積分申請 

操作流程 

訓練課程、心衛、保護性課程登錄 

儀表版 

個人與機構的相關異動 



Simple PowerPoint 

Presentation 

儀表板-社工師個人 

呈現繼續教育積分申請進度 
左側有功能清單 

• 社工師個人儀表板 
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Simple PowerPoint 

Presentation 

儀表板-社工師個人 

呈現繼續教育積分申請進度 
左側有功能清單 

• 個人積分可點進清單查閱 
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Simple PowerPoint 

Presentation 

儀表板-開課單位 

呈現繼續教育積分申請進度 
左側有功能清單 

• 開課單位儀表板 
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Simple PowerPoint 

Presentation 

儀表板-審核單位(行政審核人員) 

呈現其所需審核的繼續教育積分案件進度 

• 審核單位審開課單位或個人申請的儀表板 
30 



Simple PowerPoint 

Presentation 

儀表板-審核委員 & 主任委員 

呈現其所需審核的繼續教育積分審核進度， 
一般委員與主任委員分別呈現 

• 審核委員與主任委員的儀表板 
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Simple PowerPoint 

Presentation 

儀表板-縣市政府承辦人 

縣市政府承辦儀表板可呈現執業執照申請案件審核進度 
若承辦本身是社工師，亦可以有個人儀表板與執業執照儀表板,兩者是可以並存的 

• 縣市政府承辦人儀表板 
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可以看到系統中所有案件的統計數據 

3. 中央業務承辦與系統管理員 

儀表板的數字與系統清單查詢的結果一致 

2. 多元便利的按鈕 

帳號權限要審核通過後才會有權限 

1. 帳號權限會有對應的儀表板 

儀表板說明 
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Simple PowerPoint 

Presentation 

儀表板對應清單(一) 

儀表板的數字與系統清單查詢的結果一致 
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Simple PowerPoint 

Presentation 

儀表板對應清單(二) 

儀表板的數字與系統清單查詢的結果一致 
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单击此处输入标题 

社福機構人力方案管理 

證書、執業執照、換照備查、專科社工 

繼續教育積分申請 

操作流程 

訓練課程、心衛、保護性課程登錄 

儀表版 

個人與機構的相關異動 



由縣市政府承辦建立 
會自動生成機構代碼 

先有機構才能有負責人與專業人力 

建立社福機構 

由機構負責人建檔 
人力不限定社工師身分 
可以增補基本資料 

新增社福人力 

由機構負責人建檔 
可以編輯方案計劃 
可以設定專業人力 

管理方案計劃 
由機構負責人填寫 

依實際情形填保險金額 

輸入意外傷害保險 

由機構負責人填寫 
可以填寫一般人員薪資 

針對方案計劃人力也可填寫每月薪資 

填寫薪資資料 
由機構負責人填寫的資料自動判讀 
系統會視計劃年度與考評狀況呈現 
由縣市承辦人員進行資料核可 

晉階考核設定 

01 02 03 04 05 06 

社福機構人力管理流程 
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Simple PowerPoint 

Presentation 

社福機構人力管理 

SW110機構管理-查詢 = PM120機構資料-閱覽 

設定完查詢條件後，點選查詢，查詢結果呈現於下方，查詢的功能僅主管機關有 
一般機構使用者在PM120機構資料這邊只可以閱覽自己機構的資料 

• 查詢功能 
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Simple PowerPoint 

Presentation 

社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增 

39 

機構必須先存在，民眾
在申請帳號時，才會出
現這個機構的選項 

• 新增機構 



Simple PowerPoint 

Presentation 

社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增 
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機構建檔時基本資料需
要優先填寫並儲存 

• 先新增基本資料 



Simple PowerPoint 

Presentation 

社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增 
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主、次類別均固定，先
選定主類別，次類別才
可以選取 

• 先選主類別 



社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-編輯 
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直接變更內容後儲存即
可，反灰部分無法變更，
若輸入有誤需修改，需
申請資料異動 

• 編輯機構資料 



社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-編輯基本資料 = PM120機構資料-編輯 
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會有五個小頁籤： 
基本資料(基本資料、社福資訊、方案
管理) 
社工專區(專科社會工作師合格訓練組
織、社福機構群組管理) 

• 檢視機構資料(縣府與機構都一樣) 



社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯社福資訊 = PM120機構資料-編輯人力 
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新增用於： 
尚未成為社福人員，不在系統中，要把人新增
至系統 
 
社福人員，存在系統中，但尚未在此機構內，
加入用於： 
要把人員加入機構中 

• 新增社福機構人力(縣府與機構都一樣) 



社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯社福資訊 = PM120機構資料-編輯人力 
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社福人員資料可以顯示統計資料 
可針對社福人員進行編輯 

• 編輯社福資訊 



社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯社福人力資料 = PM120機構資料-編輯人力 
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機構負責人可編輯人員資料 

• 編輯社福人力資料 



社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯職務歷程 = PM120機構資料-編輯人力 

47 
新增與編輯由機構承辦操作 

• 編輯職務歷程 



社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯人事經費來源 = PM120機構資料-編輯人力 
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機構負責人與縣市承辦皆可新增或編輯 

• 編輯人事經費來源 



Simple PowerPoint 

Presentation 

49 
新增與編輯方案計劃內容 

• 方案管理 

社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯方案管理 = PM120機構資料-新增/編輯方案 



50 
點進方案的編輯，可以增添本方案計劃人力資料 

• 方案人力管理 

社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯方案人力 = PM120機構資料-新增/編輯方案人力 



51 

完成方案並新增社福人員後，會出現「明細」，點進去後會連結到社福人力個人資訊的頁
面，先選擇社工專區→補助薪資計算→新增即可 

• 方案人力薪資填寫 

社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯方案人力之薪資 = PM120機構資料-新增/編輯方案人力薪資 
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社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯方案人力之薪資 = PM120機構資料-新增/編輯方案人力薪資 

整頁都是必填欄位，暫存完成後會出現新的欄位來填寫，不是已完成！！！ 

• 方案薪資的填寫 
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社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/編輯方案人力之薪資-勞動契約 

= PM120機構資料-新增/編輯方案人力薪資-勞動契約 

上述步驟都完成，才會
出現勞動契約與每月薪
資的填寫欄位！ 
 
全部完成才能再去新增
晉階考核資料！ 

• 勞動契約與每月薪資 
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社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/審核晉階考核 

PM120機構資料-新增晉階考核 

晉階考核資料填寫完必須要送出申請，經主管機關審核，變成「審核通過」才是真正完成！ 

• 晉階考核資料 
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社福機構人力方案管理 

SW120方案管理-新增/編輯方案 = PM130方案資料-新增/編輯方案 

• 方案管理 (SW110與SW120都可以操作，方式一樣) 
同上，機構在PM120與PM130操作也是一樣的 
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社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織 

= PM120機構資料-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織 

由機構端線上自行申請(新增)，
成為專科社工師合格訓練組織，
由主管機關認定後完成 

• 合格訓練組織認定 

機構在PM120自行申請，醫協在SP300做初審(書面資料)，社工司複審(確認合訓組織有效日期) 
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社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織-新增 

= PM120機構資料-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織-新增 

需填寫必填欄位儲存
後，才可填下一階段
資料，最終進行送出
申請 

• 新增合格訓練組織 
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社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織-送出申請 

= PM120機構資料-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織-送出申請 

請確認各項
資格均符合
並完成自評
表勾選，才
可送出申請 
 
審查結果由
審查委員填
寫，無須點
選 

• 送出申請 
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社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織 

= PM120機構資料-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織 

機構在PM120自行申請，醫協在SP300做初審(書面資料)，社工司複審(確認合訓組織有效日期) 
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社福機構人力方案管理 

SP300專科社工師合格訓練組織審核-審核 

社工司審核通過後，才成為合格訓練組織(同時機構資料中合訓組織會有正式的有效日期) 
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補充：社福機構人力方案管理綁定子機構 

SW110機構管理-新增/編輯社福機構群組管理 

= PM120機構資料-新增/編輯社福機構群組管理 

將子機構綁定 

• 新增 

母機構可以綁定
多個子機構 
子機構只能被一
個母機構綁定 

• 新增綁定 
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補充：社福機構人力方案管理綁定子機構 

SW110機構管理-新增/編輯社福機構群組管理 

= PM120機構資料-新增/編輯社福機構群組管理 

可刪除已綁定的子機構，此功能將影響晉階考核的區間計算，請慎重 

• 編輯 



方案人力一定是機構內的社福人力 

3. 機構內的社福人力不等於方案人力 

有方案才能填寫方案人力、契約、薪資與晉階考核 

2. 機構承接方案計劃，須先建立方案資料 

或者把社福人力抓進機構中 

1. 機構建立後才能新增社福人力 

社福人力管理注意事項 
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完成綁定的機構，晉階考核時資歷會併計 

4. 母機構可自行綁定子單位 

A方案 

C方案 B方案 

某機構 

母機構 

獨立機構 

子單位群 
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社福機構人力方案管理 

SW800報表作業-報表資料匯出 

目前系統開放了多張供主管機關產出使用，若發現無可使用的報表，則表示該帳號無使用權限 

• 清單報表 



便於查詢確認資料 

3. 方案可以獨立查詢 

要先確認經歷不得重疊且人員為自由人力的狀況 

2. 過去服務資歷不能補，現在可以補部分職務歷程 

操作流程與過去基本一致 

1. 分科分級的內容全部搬到機構管理 

社福人力管理注意事項 
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沒權限就不會有相應的按鈕出現，有些編輯點進
去只能檢視，因為沒有權限變更 

4. 權限依附於帳號 



单击此处输入标题 

社福機構人力方案管理 

證書、執業執照、換照備查、專科社工 

繼續教育積分申請 

操作流程 

訓練課程、心衛、保護性課程登錄 

儀表版 

個人與機構的相關異動 



操作步驟 

0 

社工師證書 
    & 專科證書 
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證書管理 

SL100社會工作師證書管理-查詢 

可已印製既定格
式的證書 

• 證書列印 
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證書管理 

SL100社會工作師證書管理-新增 

紅色星號為必填
欄位，儲存即可
完成 

• 新增證書 
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證書管理 

SL100社會工作師證書管理-刪除 

新增成功的證書，
會出現列印與刪
除的按鈕 

• 刪除證書 
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證書管理 

SL110專科社工師證書管理-查詢 

在查詢頁面可以
針對查詢到的資
料進行列印與匯
出 

• 證書查詢 
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證書管理 

SL110專科社工師證書管理-新增 

專科證書的新增
會多一個審核資
料填寫區，非單
純的輸入，而是
需要填入核發單
位等相關資料 

• 新增證書 
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證書管理 

SL110專科社工師證書管理-刪除 

專科證書新增完
成後，才會出現
列印證書與刪除
的按鈕，若資料
有誤可刪除 

• 刪除證書 
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證書管理 

SL200證書執照資料匯入-匯入 

證書資料除了手動輸入外，可以使用SL200的功能，下載範本並填寫，最後將資料整批匯入 

• 匯入證書執照資料 
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證書管理 

PM110社福人員資料-社會工作師證書查詢 

主管機關已建置
社工師證書後，
社工師可自行登
入至系統查詢 

• 查詢證書 

補充：若有符合專科社工師身分者，專科社工師證書才會顯示相關資料 



要看有無匯入成功，須看成功筆數 

2. 證書匯入完成僅表示步驟完成 

新增完成的證書資料無法編輯內容，僅能刪除 

1. 證書無法修改資料 

證書管理注意事項 

76 



專科社工師證書資料可以新增「更新/延
期證書」紀錄 

4.專科證書有更新/延期紀錄 

當社工師證書因處分而失效，專科社工師證書、
執業執照會同步更新為失效。 

3. 證書資料會連動 

證書管理注意事項 

77 



操作步驟 

0 

執業執照、換照備查 

78 
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執業執照管理 

PM111社會工作師執業執照申請-查詢 

 

功能清單點開查詢頁面，設定條件後可由社工自行查詢執業執照資料 

• 執業執照查詢 
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執業執照管理 

PM111社會工作師執業執照申請-新增 

社工師可以個人
提出線上的執業
執照登記申請，
後續將由縣市承
辦來進行審核 

• 執業執照新增 
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執業執照管理 

PM111社會工作師執業執照申請-抽回 

• 執業執照抽回 
 若資料需修改且

主管機關尚未進
行審核前，可由
社工師自行抽回
再重送即可 
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執業執照管理 

SL320社會工作師執業執照申請審核-審核操作 
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執業執照管理 

SL320社會工作師執業執照申請審核-結果呈現 

一旦審核通過後，可針對該筆資料查閱，但無法進行退件或修改 

• 審核通過 
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執業執照管理 

SL120社會工作師執照登記管理-查詢 

功能清單點開查詢頁面，設定條件後可以查詢執業執照資料 

• 執業執照查詢 
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執業執照管理 

SL120社會工作師執照登記管理-新增 

除社工可以個人
提出線上的執業
執照登記申請外，
縣市承辦仍有權
限從後台自行建
檔，協助送出申
請給自己審核 

• 執業執照新增 
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執業執照管理 

SL120社會工作師執業執照申請審核-審核 

同樣在SL120進行
審核，審核通過
即可完成 
審核退件若是由
社工個人提出申
請，則由社工補
件送出 
若資格不符，視
同審核不通過 

• 執業執照審核 
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執業執照管理 

PM111社會工作師執業執照更新申請-新增 

社工師請先確認積分
是否已達成，再來進
行申請的資料填寫及
送出，後續將由縣市
承辦來進行審核 

• 執業執照更新申請 



88 

執業執照管理 

PM111社會工作師執業執照更新申請-抽回 

• 執業執照抽回 
 若資料需修改且

主管機關尚未進
行審核前，可由
社工師自行抽回
再重送即可 
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執業執照管理 

SL320社會工作師執業執照更新申請審核-審核操作 
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執業執照管理 

SL320社會工作師執業執照更新申請審核-結果呈現 

一旦審核通過後，可針對該筆資料查閱，但無法進行退件或修改 

• 審核通過 
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補充：執業執照管理-執業歷程變動 

PM111-社會工作師執業執照異動申請-提出申請 

SL320-社會工作師執業執照更新申請審核-審核申請 

• 執業歷程 

執業歷程是由社工師在「PM111-社會工作師執業執照異動申請」申請提出，由地方政府在
SL320做審核，審核頁面可以對照手冊P89，操作方式一樣 
(執業歷程包含過去備查的各種項目：停業、歇業、復業、變更行政區…等) 
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執業執照管理 

SL120社會工作師執業執照申請審核-執照更新申請與審核 

執照更新可以由
社工申請，也可
以由縣市承辦新
增執照更新，並
自行審核 

• 執業執照更新 
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執業執照管理 

SL120社會工作師執照登記管理-新增處分紀錄 

處分事由與處分型態都已有建檔，可以直接選擇使用 

• 新增處分紀錄 



操作步驟 

0 

專科社工 

94 



95 

專科社工甄審管理 

SP100專科社工師甄審管理-查詢 

甄審資料的查詢頁面可以指定條件進行查詢，查詢結果將呈現於下方，可針對應考資格與結果做檢視 

• 專科社工師甄審 
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專科社工甄審管理 

SP100專科社工師甄審管理-新增 

社工師基本資料確認後，可以對應
考資格與考試結果進行輸入 

• 新增專科社工師甄審 
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專科社工甄審管理 

SP200專科社會工作師甄審資料匯入-匯入 

甄審資料除了逐筆輸入亦可匯入，
只是需要分段匯入，先基本資料，
然後是應考資格，最後是考試結果 

• 匯入甄審資料 
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補充：社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織 

= PM120機構資料-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織 

由機構端線上自行申請(新增)，
成為專科社工師合格訓練組織，
由主管機關認定後完成 

• 合格訓練組織認定 

機構在PM120自行申請，醫協在SP300做初審(書面資料)，社工司複審(確認合訓組織有效日期) 
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補充：社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織-新增 

= PM120機構資料-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織-新增 

需填寫必填欄位儲存
後，才可填下一階段
資料，最終進行送出
申請 

• 新增合格訓練組織 
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補充：社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織-送出申請 

= PM120機構資料-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織-送出申請 

進階資料為
相關自評表，
同樣填寫完
成後才可以
送出申請 

• 送出申請 
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補充：社福機構人力方案管理 

SW110機構管理-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織 

= PM120機構資料-新增/審核專科社會工作師合格訓練組織 

機構在PM120自行申請，醫協在SP300做初審(書面資料)，社工司複審(確認合訓組織有效日期) 
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補充：專科社會工作師合格訓練組織 

SP300專科社工師合格訓練組織審核-查詢 

設定查詢條件並點選「查
詢」，查詢結果將顯示於下
方，可以看到申請狀態，待
審核的組織尚且不是合格訓
練組織，需審核完成才是 

• 查詢合格訓練組織 
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補充：專科社會工作師合格訓練組織 

SP300專科社工師合格訓練組織審核-審核 

社工司審核通過後，才成為合格訓練組織(同時機構資料中合訓組織會有正式的有效日期) 
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補充：專科社會工作師合格訓練組織 

SW110機構管理查詢合格訓練組織認定-顯示有效期間 

審核通過表示
該機構成為合
格訓練組織 
審核退件則需
要該機構補件 
審核不通過視
同不核准/駁回
/不成立 

• 合格訓練組
織審核 



例如：同時申請停業與復業 

2. 社工可同步進行多項執業執照申請 

將統一設定完成無須單位選擇送審對象 

1. 所有申請/審核的流程都是固定的 

證照、執照、專科社工操作注意事項 
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後續會有操作演示 

3. 執照相關申請可由社工師線上提出 



单击此处输入标题 

社福機構人力方案管理 

證書、執業執照、換照備查、專科社工 

繼續教育積分申請 

操作流程 

訓練課程、心衛、保護性課程登錄 

儀表版 

個人與機構的相關異動 



繼續教育 

• 課前申請才會在最後上傳簽到表 

• 被退件需要補件 
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操作步驟 

0 

個人申請 
    繼續教育積分 

108 



109 

繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-查詢 

設定條件進行查詢，可以查詢個人過去的積分申請案件 
此頁面僅能查詢 

• 個人申請查詢 



110 

繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-新增 

需要先儲存才能建立申請資料 

• 新增個人申請 



111 

繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-新增 

儲存後開啟申請資料的表單,填完後須把紅色注意事項勾選，才能「送出申請」 

• 填寫申請資料 



112 

繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-新增 

課程資料會開啟完整分頁 

• 新增課程資料 



113 

繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-新增 

相關說明在頁面上可以直接參考 

• 審核單位介紹 



114 

繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-新增 

補充新舊制、偏鄉、一般/專業類型…等 

• 多項說明按鈕 
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繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-送審後抽回 

審核單位審核前可以抽回 

• 抽回 



116 

繼續教育積分申請 

SE100社會工作師申請管理-行政審核 

檢閱課程資料 

• 明細 

比對是否有重複申請 

• 比對 

在一般審核中進行 
審核通過 VS. 審核退件 

• 行政審核 



117 

繼續教育積分申請 

SE100社會工作師申請管理-行政審核 

案件狀態為「待繳費」 

• 行政審核通過 

流程步驟是對應的，行政審核通過，案件會跑去待繳費區 

審核單位頁面與社工師個人頁面狀態顯示一致 
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繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-待繳費 

繳完費用後，進入編輯就能開始填寫繳費資料 

• 待繳費編輯 
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繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-繳費送審 

機構的收據資料可自行填寫與編輯 
不是帶入帳號資料 

• 收據資料 
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繼續教育積分申請 

PM201社工師繼續教育積分個人申請-繳費送審抽回 

審核單位審核前可以抽回 

• 抽回 



121 

繼續教育積分申請 

SE100社會工作師申請管理-繳費確認 

確認 VS. 退件 

• 繳費確認 
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繼續教育積分申請 

SE100社會工作師申請管理-繳費確認完成 

派案給委員審核 

• 確認完畢 
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繼續教育積分申請 

SE100社會工作師申請管理-派案審核 

繳費完可直接去一般審查的分頁進行派案給委員 

• 分派案件 



124 

繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-委員審核 

委員登入帳號後查詢案件，就會看到被分派的案件，點選「編輯」就可以進入審核作業 

• 委員審核 



125 

繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-委員審核-通過 

委員審核時需
要填寫核可項
目與積分數，
並勾選「已審
核」 

• 審核通過 
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繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-委員審核-退件 

委員審核判斷因種種原因而想退件時，需要敘明原因
填寫意見，並且點選「審核退件」 

• 審核退件 
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繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-爭議案件 

(1)申請積分   (2)申請領域   (3)專業類型 

• 進入爭議案件的條件：(以下申請項目跟委員核可項目不同) 



128 

繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-爭議案件 

委員判斷案件核可項目與申請積分不同時，需填寫審核意見並送出，案件將啟動爭議案件程序 

• 爭議案件 



129 

繼續教育積分申請 

SE100社會工作師申請管理-派給主任委員 

爭議案件的審核主
委將由行政審核人
員進行確認 

• 回行政審核 
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繼續教育積分申請 

SE100社會工作師申請管理-改派主任委員 

爭議案件的分派若有誤，則在主任委員審核前，一樣有「抽回」的機會，功能形同改派 

• 抽回 
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繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-主任委員案件查詢 

爭議案件分派完成後，在主任委員的儀表板上
會出現「待受理」數字，點進去就能夠看到案
件。同樣的若選擇功能清單SE300並且查詢案
件，也會看到本案 

• 主任委員查詢案件 



132 

繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-主任委員受理案件 

爭議案件需
要委員受理
後才可以審
核。若不受
理則需要寫
明原因才可
以點選「不
受理本案」 

• 主委委
員受理 



133 

繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-主任委員審核 

爭議案件以
主委的審核
為準則 
若委員最終
不給予任何
積分則需要
填寫說明才
可以送出結
果 

• 主委委
員審核 
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繼續教育積分申請 

PM281社會工作師課程查詢 

社工師積分可以在PM281進行查詢，積分項目會呈現於下方，此為分項查詢，無積分加總 

• 社工師個人帳號查詢積分 



針對社工師個人的身分證與申請課程時段進行檢測 

3. 積分審核有比對功能 

更穩定的操作步驟 

2. 流程步驟歷程固定，完成才會跳轉到下一步 

閱讀完內容後點關閉即可 

1. 頁面有許多說明按鈕 

繼續教育積分申請注意事項 

135 



操作步驟 

0 

開課單位申請 
    繼續教育積分 

136 

以課前申請(急件)為例 
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繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-查詢 

在查詢頁面中，一定會出現查詢條件以及「查詢」按鈕 
若不選擇任何條件，則會查詢到所有的歷年結果 

• 查詢頁面 



138 

繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-新增 

新增的第一頁為開課單位
資料確認，若無填寫後儲
存，則無法直接填寫課程
資料 

• 新增頁面 



139 

繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-新增 

儲存後，申請狀態會出現
填寫中，且會出現「刪除」
按鈕，若不打算開課，可
以直接刪除課程 

• 新增儲存 



140 

繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-新增 

一般件可以在兩個審查單
位操作，但若是急件，僅
台北市社會工作師公會有 

• 急件申請 

想填寫後續課程資料，課程日期寫完後請優先「儲存」 

• 課程日期先存檔 



141 

繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-新增課程資料 

提供簽到表範本以及紙本
簽到表範本，可以下載後
於課程當日使用，課後上
傳至系統即可 

• 課前申請 



繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-新增講師資料 

只有在課程資料新增存檔完成後，講師的欄位
才會出現，同樣必填欄位填完才可以再儲存 

• 新增課程講師 

142 



繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-新增講師資料 

143 

• 編輯講師基底資料 

儲存只會儲存本次講師資料，若選擇
「儲存並同步到講師基底資料」則會
變更這位講師的相關資訊，講師也可
以登入系統看到自己的資料並編輯 



繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-課程送審 

144 

• 送審 

送出申請前務必確認內
容正確，且勾選確認資
訊的按鈕 



繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-課程抽回 

145 

• 抽回 

送出申請後，在審查單
位行政審查前，可以使
用抽回功能 



繼續教育積分申請 

SE110開課單位申請管理-查詢 

146 

• 條件隱藏 

查詢條件非常多，可以
開啟或隱藏，視需要情
形來操作 



繼續教育積分申請 

SE110開課單位申請管理-行政審查 

147 

• 行政審查 

費用為系統自
動帶出，但仍
可以自由填寫
金額，確認資
料無誤即可審
核通過 



繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-繳費送審 

148 

• 繳費送出 

繳費資料與收
據資料都由開
課單位填寫，
確認必填欄位
填寫完成後即
可「送出資料」 



繼續教育積分申請 

SE110開課單位申請管理-繳費確認 

149 

• 繳費確
認 

行政審核
人員會針
對繳費與
否進行確
認，若有
漏繳或缺
少均可退
件 



繼續教育積分申請 

SE110開課單位申請管理-分派案件 

150 

• 派案給委員 

行政審核人員會針
對課程類型提供給
不同的委員審核，
進行分派案件作業 



繼續教育積分申請 

SE110開課單位申請管理-分派完成 

151 

• 派案給委員 

行政審核人員會針對課程類型提供給不同的委員審核，進行分派案件作業 



繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-待受理 

152 

• 待受理案件 

依照課程領域直接呈現於
該領域的待受理案件 



繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-受理案件 

153 

• 受理案件 

受理本案或者填寫原因後
選擇不受理 



繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-比對案件 

154 

• 比對案件 

針對所申請的
課程進行比對，
確認是否有重
複申請的情形 



繼續教育積分申請 

SE300審核委員審核-委員審核 

155 

• 爭議案件 

與個人申請之
審核一致，核
可項目與申請
積分不同，則
屬爭議案件 



繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-待上傳簽到表 

156 

• 上傳簽到表 

課前申請者，
審核完成後需
要上傳簽到表 
 
課後申請則在
申請時已經提
供，不須再傳 



繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-待上傳簽到表與名單 

157 

• 上傳名單 

可以選擇匯入
名單或者新增
逐筆輸入，完
成後點選「已
完成所有簽到
表上傳」即可 

手動新增的名單，若再用匯

入新增，將會被覆蓋 



繼續教育積分申請 

PM202開課單位繼續教育課程申請-待上傳簽到表與名單 

158 

• 提前上傳 

課前申請完，
尚未真正到上
課時間，不得
送出簽到表！ 



繼續教育 

• 課前申請才會在最後上傳簽到表 

• 被退件需要補件 

159 



繼續教育積分申請 

SE110開課單位申請管理-簽到表核實確認 

160 

• 核實確認 

簽到表核實欄
位，審核通過
後會呈現「積
分核定完成」 



課後申請必須課後送出資料 

3. 課後申請須在課程結束後14天內提出 

過去那種一整年度的課程已被禁止 

2. 課程區間不得橫跨超過90天 

北公會允許急件，可15天前提出 

1. 課前申請需在開課起始時間30天前提出 

繼續教育積分申請注意事項 

161 

若逾期補件則需要重新申請 

3. 所有被退件之案件都需補件再送 



单击此处输入标题 

社福機構人力方案管理 

證書、執業執照、換照備查、專科社工 

繼續教育積分申請 

操作流程 

訓練課程、心衛、保護性課程登錄 

儀表版 

個人與機構的相關異動 



訓練課程 

每個機構都可以開訓練課程，沒
有設限，但開課資料要先紙本送
地方政府或中央通過後，才可以
於系統建立訓練課程資料 

163 
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訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-查詢 

設定查詢條件並進行查詢 

• 查詢 



165 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-查詢結果 

可以直接看到梯次與課程狀態，以及是否為社安網課程 

• 查詢結果 



166 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-新增 

依序選擇選
項，確認必
填欄位填妥
且資料無誤
可以先點
「暫存」，
後續才可以
填寫課程資
料 

• 新增 

請填寫地方政府或中央核可開設訓練課程的公文字號 



167 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-暫存 

• 暫存 

確認必填欄位資訊
完整後可以先暫存，
後續才會有課程資
訊的欄位 



168 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-暫存 

• 上課資訊 

暫存後才會出現上課
資訊來填寫，內容也
是需要填寫後暫存，
才可以進行下一步 



169 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-暫存 

• 上課資訊暫存後才可以填講師 

暫存後才會出現授課講師的欄位，點選新增講師，需填寫講師姓名 



170 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-確定開課 

• 確定開課 

上課資訊講師等資料填
妥後，上傳課程資料附
件，完成後就可以點選
「確定開課」 



171 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-異動資料(至PM102提出異動申請) 

• 異動課程資料要到PM102提出異動申請 

且需要填寫異動說明，才可以對內容進行修改，改完後方可送出(詳細操作下個章節會說明) 



172 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-異動資料(至PM102提出異動申請=>於AP110審核) 

• 異動審核 

主管機關若同
意異動內容，
則選擇下方的
「修改完成」，
若不同意則選
「刪除」則維
持原本的課程
內容 

• 刪除課程 

若要異動的資
料很多，建議
申請刪除後，
重新建立一個
訓練課程 
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訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-簽到資料 

• 簽到資料 

學員資料可以匯入或手動新增，
該訓練課程完訓後，即可獲得
訓練課程時數，無審核機制 
 
課程完訓需開課單位自行點擊，
完訓後即不可再上傳簽到表 



174 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-輸入資料 

• 學員名單 

上為手動輸入 
下為Excel匯入 

若手動新增資料後再
用Excel匯入，原本資
料將會被覆蓋 



175 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-完成簽到 

• 完成簽到 

需點擊已完成訓練課
程後，才有訓練時數 



176 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-完成訓練課程 

• 完訓 

需點擊「已完
成訓練課程」
後，才能夠算
訓練時數 



177 

訓練課程(縣市與民團) 

ST100訓練課程管理-完訓 

• 完成簽到 

簽到表未確認-顯示為確定開課 
簽到表已確認且點選「已完成訓練課程」-系統將顯示為已完成訓練課程 



178 

訓練課程(縣市與民團) 

ST200訓練課程資料匯入 

• 訓練課程匯入 

若不單筆新增訓練課程，可以使用匯入功能，將多筆課程新增至系統中 
僅能新增課程框架，新增學員需要在ST201操作 



自由心證，輸入資料即完成時數 

2. 訓練課程不經審核 

社福績效考核時數、訓練時數 

1. 過去僅有縣市能操作訓練課程 

訓練課程注意事項 

179 



保護性訓練課程 
PT 

新增/刪除 

異動 

匯入 

心衛訓練課程 
MT 

新增/刪除 

異動 

匯入 

訓練課程 
ST 

新增/刪除 

異動 

匯入 

訓練課程、保護性、心衛課程登錄 

180 



保護性課程 

181 



182 

保護性課程(縣市與民團) 

PT100保護性社工訓練課程管理 

• 保護性社工訓練課程 

操作流程幾乎與一般訓練課程一致 



心衛課程 

183 



184 

心衛課程(縣市與民團) 

MT100心衛社工訓練課程管理 

• 心衛社工訓練課程 

操作流程幾乎與一般訓練課程一致 



单击此处输入标题 

社福機構人力方案管理 

證書、執業執照、換照備查、專科社工 

繼續教育積分申請 

操作流程 

訓練課程、心衛、保護性課程登錄 

儀表版 

個人與機構的相關異動 



186 

個人與機構的相關異動 

PM102異動申請-查詢 

個人與機構的相關資料均須透過異動來進行資料修改，但有些中央設定灰底部分為不得變更之項目 

• 查詢過去申請過的異動 



187 

個人與機構的相關異動 

PM102異動申請-新增 

可申請異動之資料： 
• 訓練課程 
• 繼續教育積分申請 
• 心衛人員訓練課程 
• 保護性社工訓練課
程 

• 合格訓練組織申請 
• 機構資料 

• 新增異動申請 

異動須填寫說明 

• 異動說明 
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個人與機構的相關異動 

AP110異動申請審核 

• 異動審核 

主管機關若同
意異動內容，
則選擇下方的
「修改完成」，
若不同意則選
「刪除」則維
持原本的課程
內容 

• 刪除 

若要異動的資
料很多，建議
申請刪除後，
重新建立一個
訓練課程 



单击此处输入标题 

操作影片索引 

影片說明 
操作影片範例 
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創立機構 

新增機構 影片編號001 

審核機構 影片編號 002 

登入 

舊系統資料核對 影片編號 003 

機構帳號申請說明 影片編號 004 

管理者/使用者帳號 影片編號 004 

機構人力編輯 

建置機構人力 影片編號 005 

填寫計畫 影片編號 005 

新增計畫人力 影片編號 005 

完成計畫 影片編號 005 

設定子機構 影片編號 006 
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執業執照 

民眾新增相關申請 影片編號 007 

承辦審核相關申請 影片編號 007 

查詢審核結果 影片編號 007 

繼續教育 

申請繼續教育 影片編號 008 

審核單位審核 影片編號 008 

查詢取得積分 影片編號 008 

訓練課程 

課程建立與開課 影片編號 009 

查詢完訓 影片編號 009 
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實際登打的資料請依實際資料輸入 

3. 影片中的機構或人員均屬虛構 

白色為民眾功能、灰色為共用功能、咖啡色為主
管機關功能 

2. 操作步驟用顏色區分使用者 

若是同一種情境，則影片為同一個編號 

1. 不同範例對照不同影片編號 



Thank you 


