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壹、 系統操作說明 

一、人事人員(種籽教師)使用者 

(一)首頁功能操作說明 

1-1. 首頁功能操作說明 

初始畫面 
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【操作說明】 

A 畫面右上角登入後，系統將顯示紅框部分完整下拉式表單 

 四類系統選擇頁籤：可以下拉選單方式選擇系統 

 公告事項 

 掛號室 

 種籽教師專區 

 知識庫查詢 

 主選單下方顯示本總處人事資訊系統客服專線(02-23979108)的服務時間與本網站

目前在線人數。 

 右側搜尋文字欄位可以快速搜尋系統關鍵字。 

 

A 畫面上方紅色框線區操作說明 

 下拉選單 

 個人簡介管理：使用者可在此更改暱稱、簡介、個人圖片等 

 信箱管理：使用者可在此新增或刪除想綁定的信箱 

 按讚教材：此頁面顯示所有按讚過的教材 

 教材管理：此頁面可以管理所有教材資訊 

 種子教師頁面：此頁面可以管理及修改自己所發表的教材 

 種籽教師連結管理：此頁面可以新增或刪除種籽教師連結 

 登出：登出本系統 

 按鍵 

 登入按鍵：使用者可以利用進入 eCPA 方式登入系統(自然人憑證、健保卡、

行動身分識別及帳號密碼登入) 

 詳細資訊按鍵：觀看關於我們的完整資訊 
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1-2. 首頁下方各功能簡介及連結 

最新公告事項：下拉首頁第一個會出現的是最新公告區塊，右側顯示最新五筆的公告

事項如為近七天公告將有 New 字樣，左側則是簡介及連結至各區塊之

按鈕。 
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點擊客服中心公告按鈕進入公告事項的客服中心公告。 

 
點擊右側最新熱門公告查看公告內容。 

 
掛號室：首頁下拉第二個出現區塊為掛號室，右側顯示掛號室之簡介和線上掛號及掛號

查詢功能按鈕。 
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點擊線上掛號按鈕進入掛號室的線上掛號。 

 
種籽教師專區：首頁下拉第三區塊為種籽教師專區，左側為簡介及教材共享、線上遠

距教室申請、意見回饋交流區、活動花絮等連結按鈕。 

 

點擊教材共享按鈕進入種籽教師專區的教材共享。 
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知識庫查詢：首頁下拉第四區塊為知識庫查詢，右側為知識庫簡介下方則會透過本系

統連結至知識庫系統並進行查詢、新增、修改知識庫教材之動作。 

 

點擊問題查詢按鈕進入知識庫查詢的問題查詢。 

 
服務願景：首頁第五區塊為服務願景，左側為願景簡介，點選詳細資料將看到系統服

務願景、價值與目標。 
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網站連結及總處資訊：首頁最下方為設定之相關網頁連結點選即可前往及行政院人事

行政總處之服務時間、客服電話、地址（點右側交通指引可顯

示地圖資訊）、使用人數等資訊。 

 

點擊交通指引開啟地圖。 
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(二)公告事項 

2-1. 客服中心公告 

【步驟 1】：點選系統上方公告事項下拉式選單中客服中心公告。 

 

【步驟 2】：使用者可輸入欲查詢之日期、標題、副檔及內容並點選查詢按鈕即可查

詢公告。點選清空按鈕則可以將輸入之資料欄位清空。 
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【步驟 3】：搜尋完成後下方會顯示出搜尋到的客服中心公告，點選標題即可查看完

整公告內容。 

 

【步驟 4】：點選公告標題進入顯示完整內容，點選附件即可下載附件。 

  

【步驟 5】：點選返回則回到公告頁面。 
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2-2. 常見問題 

【步驟 1】：點選系統上方公告事項下拉式選單中常見問題。 

 

【步驟 2】：使用者可輸入欲查詢之日期、標題、副檔及內容並點選查詢按鈕即可查

詢公告。點選清空按鈕則可以將輸入之資料欄位清空。 

 

【步驟 3】：搜尋完成後下方會顯示出搜尋到的常見問題，點選標題即可查看完整公

告內容。 
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【步驟 4】：點選公告標題進入顯示完整內容，點選附件即可下載附件。 

 

【步驟 5】：點選返回則回到公告頁面。 
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2-3. 檔案下載 

【步驟 1】：點選系統上方公告事項下拉式選單中檔案下載。 

 

【步驟 2】：使用者可輸入欲查詢之日期、標題、副檔及內容並點選查詢按鈕即

可查詢公告。點選清空按鈕則可以將輸入之資料欄位清空 

 

【步驟 3】：搜尋完成後下方會顯示出搜尋到的檔案下載，點選標題即可查看完整公

告內容。 
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【步驟 4】：點選公告標題進入顯示完整內容，點選附件即可下載附件。 

 

【步驟 5】：點選返回則回到公告頁面。 
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2-4. 版更專區 

【步驟 1】：點選系統上方公告事項下拉式選單中版更專區。 

 

【步驟 2】：使用者可輸入欲查詢之日期、標題、副檔及內容並點選查詢按鈕即可查

詢公告。點選清空按鈕則可以將輸入之資料欄位清空。 

 

【步驟 3】：搜尋完成後下方會顯示出搜尋到的版更專區公告，點選標題即可查看完

整公告內容。 
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【步驟 4】：點選公告標題進入顯示完整內容，點選附件即可下載附件。 

 

【步驟 5】：點選返回則回到公告頁面。 
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2-5. 各系統操作手冊 

【步驟 1】：點選系統上方公告事項下拉式選單中各系統操作手冊。 

 

【步驟 2】：使用者可輸入欲查詢之日期、標題、副檔及內容並點選查詢按鈕即

可查詢公告。點選清空按鈕則可以將輸入之資料欄位清空。 

 

【步驟 3】：搜尋完成後下方會顯示出搜尋到的各系統操作手冊公告，點選標題即可

查看完整公告內容。 
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【步驟 4】：點選公告標題進入顯示完整內容，點選附件即可下載附件。 

 

【步驟 5】：點選返回則回到公告頁面。 
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2-6. 宣傳影片 

【步驟 1】：點選系統上方公告事項下拉式選單中宣傳影片。 

 
【步驟 2】：頁面會根據管理者設定之排序以幻燈片方式輪播宣導影片，使用者可以

透過頁面中的按鈕選取想觀看的影片。 

 

按鍵操作說明： 

 <按鍵：切換為上一排序之影片。 

 >按鍵：切換為下一排序之影片。 

 _ _ _ _ _ 按鍵：切換為選取之排序影片。 
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(三)掛號室 

3-1. 線上掛號 

【步驟 1】：點選系統上方掛號室下拉式選單中線上掛號。 

 

【步驟 2】：登入狀態則進入線上掛號頁面會自動帶入電子信箱及電話。 
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【步驟 3】：選擇問題來源以及系統類別。點選前按收件序號則會顯示前案序號。 

 
【步驟 4】：輸入問題主旨(200 字內)和問題說明，必要時可以上傳檔案輔助說明，當

附件不只一個時點選新增附件則可增加附件數量。最後點選送出並點選

確定完成線上掛號，點選清除則會清空所有欄位。  

 

【步驟 5】：點選確定確認送出。 

 

【步驟 6】：送出後會寄出掛號成功通知信至輸入的信箱。 
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3-2. 掛號查詢 

【步驟 1】：進入系統並登入後點選系統上方掛號室下拉式選單中掛號查詢。 

 

【步驟 2】：使用者可以輸入收件序號或日期區間並點選查詢查詢掛號。點選清除按

鍵則會清空搜尋條件欄位。 

 

【步驟 3】：送出後顯示查詢出的收件序號、主旨、掛號日期、處理結果和檢視按

鈕，點選後會顯示該掛號之詳細資訊。 
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【步驟 4】：詳細資訊下方離開按鈕可關閉詳細資訊視窗。 
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(四)種籽教師專區 

4-1. 教材共享 

【步驟 1】： 點選系統上方種籽教師專區下拉式選單中教材共享。 

 

【步驟 2】： 進入教材共享頁面可利用左側下拉式選單選擇最新或最熱門排序，右側

則是教材列顯示方式，下方則是可以利用作者、標題或標籤點選查詢按

鈕進行搜尋。按下清除按鈕則會清空輸入之查詢欄位。 
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【步驟 3】： 查詢出的教材則會根據步驟 2 中的顯示方式呈現 

 

 
【步驟 4】：點選教材標題可查看完整教材，教材內文也可以代入超連結功能。教材

下方則有該教材設定之標籤，點選標籤可以在教材共享帶入標籤查詢條

件並執行查詢。 
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【步驟 5】：完整教材頁面下為其他使用者的回覆，輸入下方回復欄後點選送出同樣

可以進行回覆。點選返回則可回到前一頁面。 

 
【步驟 6】：教材共享頁面右側則顯示近七天依瀏覽人數排序的教材排行 
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4-2. 線上遠距教學教室申請 

【步驟 1】：進入系統並登入後點選系統上方種籽教師專區下拉式選單

中線上遠距教學教室申請。 

 

【步驟 2】：進入線上遠距教學教室申請頁面可輸入課程主旨、課程代碼或日期區間

並點選查詢查詢出現有的線上教室。點選清除則會清空所有搜尋欄位。 
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【步驟 3】：點選查詢後下方會出現現有教室資訊包括:課程主旨、課程時間、課程代

碼及課程連結，點擊課程連結可直接連結至該課程。 

 

【步驟 4】：點選申請教室按鈕即可進入申請教室頁面，系統將會自動帶入登入資

訊。 
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【步驟 5】:使用者須輸入課程主旨和時間並填入要添加的人員之信箱並按下新增名單

檢查，在系統確認後人員會被加入到名單中，或者使用者可以利用 Excel
匯入功能，點選上傳名單後選取符合範例之格式檔案就可以直接匯入名

單。最後都輸入完成後點選申請即可申請教室。點選返回則是回到線上遠

距教學教室頁面。 

 

【步驟 6】:申請人在申請後會收到申請教室之通知信。 
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4-3. 意見回饋交流區 

【步驟 1】：進入系統並登入後點選系統上方種籽教師專區下拉式選單中意見回饋交

流區。 

 

【步驟 2】：進入意見回饋交流區頁面左側顯示使用者所在群組及群組人數、最後發

話時間，點選群組框即可進入交流區。 
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【步驟 3】：畫面右側則是交流區內容，點選歷史訊息即可觀看更早的訊息，使用者

可於下方輸入框輸入想發表的訊息並點下右側符號即可送出。 

 

4-4. 活動花絮 

【步驟 1】：進入系統後點選系統上方種籽教師專區下拉式選單中活動花絮。 
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【步驟 2】：進入活動花絮頁面即可觀看種籽教師的活動花絮以幻燈片方式撥放，點

選左右或下方符號即可切換影片。 

 

4-5. 種籽教師名單查詢 

【步驟 1】：進入系統並登入後點選系統上方種籽教師專區下拉式選單中種籽教師查

詢。 
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【步驟 2】：進入種籽教師查詢頁面可利用上方主管機關或姓名，輸入後點選查詢即

可查詢到符合資料之種籽教師。點選清除則會清空查詢欄位。 

 

【步驟 3】：點選查詢出的種子教師姓名即可觀看更完整的種籽教師資料，修改專長

與輔導紀錄後點選修改可以完成儲存，點選返回則可回到種籽教師查詢

頁面。 
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(五)知識庫查詢 

5-1. 問題查詢(本功能係查詢 KM 人事業務知識分享平台之知識庫) 

【步驟 1】： 進入系統並登入後點選系統上方知識庫查詢下拉式選單中問題查詢。 

 
【步驟 2】：進入知識庫查詢頁面可以利用左上方問題或日期區間點選查詢查詢知識

庫，點選清空則會清空查詢欄位。 

 

【步驟 3】：點選查詢之資料庫文章標題可觀看完整文章，點選返回則會回到知識庫

查詢。 
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【步驟 4】：問題查詢頁面右側則會顯示五筆最新問題和熱門問題。 
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(六)會員專區 

6-1. 個人簡介管理 

【步驟 1】：進入系統並登入後點選右上方個人圖示及暱稱下拉式選單中個人簡介管

理。 

 

【步驟 2】：進入個人簡介編輯頁面點選上傳照片可變更個人圖片。 
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【步驟 3】：頁面下方可輸入暱稱及個人介紹，輸入完成後點選儲存按鈕即可儲存。 
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6-2. 信箱管理 

【步驟 1】：進入系統並登入後點選右上方個人圖示及暱稱下拉式選單中信箱管理。 

 

【步驟 2】：進入信箱管理頁面可以輸入跟其他使用者不重複的信箱後點選右側加號

按鈕加入信箱，已加入的信箱點選右側 X 按鈕則可以刪除，最後點選儲

存即可儲存資料。 
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6-3. 按讚教材 

【步驟 1】：進入系統並登入後點選右上方個人圖示及暱稱下拉式選單中按讚教材。 

 

【步驟 2】：進入按讚教材頁面可以查看自己按讚過的教材，點選標題或檢視符號可

以進入教材頁面。 

 

 

取消欄位下的 X 按鈕則可以取消該教材的按讚。 
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6-4. 教材管理 

【步驟 1】：進入系統並登入後點選右上方個人圖示及暱稱下拉式選單中教材管理。 

 

【步驟 2】：進入教材管理頁面可以利用上方搜尋欄位並點選查詢搜尋教材。點選清

除則可以清除搜尋欄位。 

 

【步驟 3】：查詢後下方會顯示教材資訊及審核狀態，點選右側修改符號可以進入修

改教材頁面。 
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【步驟 4】：修改頁面中可以更改標題、內容及標籤，更改完成後點選儲存即可。點

選返回則回到教材管理頁面。 
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【步驟 5】：點選教材管理頁面右上角新增教材按鈕即可進入新增教材頁面。 

 
  



      新版「PICS 人事資訊系統客服網」操作手冊 
 

 

45 

【步驟 6】：進入新增教材頁面需輸入標題、內容，也可以加上與教材有關之標籤和

附件檔案，如附件不只一個時點選新增附件即可增加附件數量刪除附件

則可以減少。最後點選儲存即可送出審核教材，返回則回至教材管理頁

面。 

 

6-5. 種籽教師頁面 

【步驟 1】：進入系統並登入後點選右上方個人圖示及暱稱下拉式選單中種籽教師頁

面。 
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【步驟 2】：進入種籽教師頁面左側顯示使用者發布之教材點選上方顯示符號可以更

改顯示方式，點選標題可以進入該教材，愛心則表示是否按讚。 

 

 

【步驟 3】：種籽教師頁面右側則顯示使用者所設定之個人圖片、暱稱及簡介，下方

則顯示使用者設定之種籽教師連結名稱，點選即可連至該連結。 
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6-6. 種籽教師連結管理  

【步驟 1】：進入系統並登入後點選右上方個人圖示及暱稱下拉式選單中種籽教師連

結管理。 

 

【步驟 2】：進入種籽教師連結管理頁面使用者可以輸入種籽教師名稱及其連結 Url 再

點選最右側加號進行新增。 

 

【步驟 3】：新增成功的連結將會顯示於下方，點選網址將直接連至該連結，點選最

右側 X 符號即可刪除該連結。 
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【步驟 4】：當所有連結都輸入、刪除完成後點擊儲存按鈕即可儲存變更的連結資

料。 

 
 


