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壹、 學習機關(構)專區 

點選網頁左手邊之《學習機關(構)專區》，即可進行學習機關(構)的註冊作業。 

 

一、 學習機關(構)註冊 

選擇您欲註冊的機關(構)類型，接著按「下一步」按鈕。 

 

二、 注意事項 

此處列出學習機關(構)的相關注意事項。 
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詳讀完相關的使用規範後，請勾選「是，我同意以上規範」，接著按「下一步」。 

※若無勾選，則無法「下一步」按鈕則無法點選。 

 

接著請填寫您欲註冊的機關(構)相關註冊資料，填寫完畢後，請按下「送出申請

資料」。 

※請注意，若您填入的機關代碼與資料庫比對已存在的話，系統會跳出警告通知

請您修改，否則無法送出申請資料；若機關名稱與資料庫比對已存在，系統會跳

出訊息通知，若您仍要確認送出，請勾選「確認機關(構)名稱重複，繼續送出申

請」，再送出申請。 
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最後請上傳資格證書及證明文件，檔案限用英文檔名命名、且檔案須小於 2MB。 

 

確認欄位資料已填妥後，點選「送出申請資料」即可。 

貳、 登入 

 

挑選登入身份為「學習機關(構)」後，並輸入正確帳號密碼後點選「登入」，即可

登入後台頁面。 

參、 忘記密碼 

若您忘記您的登入密碼，請點選「民間機關(構)忘記密碼」的功能，並填寫基本

資料。為確認機關(構)資料是否存在，請在輸入機關(構)代碼之後點選「查詢機關

(構)名稱」，系統會把查詢到的名稱自動顯示出來；如果名稱查詢不到，代表機關
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(構)資料不存在，請改至學習機關(構)專區申請一筆新的資料。 

 

資料填寫完整並送出後，會由專人進行審核作業，並會將審核結果寄送至系統維

護人員的 E-Mail 信箱。 
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一般公務人員使用者 
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壹、 登入 

公務人員請從 ECPA 人事服務網(https://ecpa.dgpa.gov.tw/)以單一簽入方式登入終

身學習入口網。 

 

 

貳、 忘記密碼 

目前所有公務人員皆需從 ECPA 人事服務網(https://ecpa.dgpa.gov.tw/)登入後方可

進入本系統，若您忘記 ECPA 人事服務網的登入密碼，請依照 ECPA 人事服務網首

頁的忘記密碼說明手冊進行操作。 

參、 重要訊息 

https://ecpa.dgpa.gov.tw/
https://ecpa.dgpa.gov.tw/
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您可以在首頁中間看到數則重要訊息，點選「more」可查看更多；或您可以直接

點選左邊列表的「重要訊息」來查看所有發佈中的訊息。

 

於左邊畫面中點選「重要訊息」，您可在此查看所有發佈中的訊息。可點選標題

連結觀看訊息內容，欲換頁請點選下方頁次連結。 

 

 

肆、 個人資料夾 

一、 修改個人資料 

公務人員若要修改您的個人資料，請統一進入 ECPA 人事服務網進行修改，如有

任何問題，請洽客服。 

二、 行事曆 
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行事曆是您的個人行程小幫手，您可以直接點選日期將您的個人行程填寫至當天

的行事曆，並設定要幾天前 E-Mail 通知您。 

 

三、 學習資料夾 

您可於「學習資料夾」內，查詢您已報名的課程、確認目前課程的報名核可狀況、

上課後時數是否已經登錄，並可追蹤學習時數之上傳與複核情形： 

 待報名准駁：您的報名資料已送出，等待開課單位核可中。 

 報名駁回：開課單位已駁回您的報名。 

 報名通過：開課單位已核可您的報名。 

 時數待人事複核確認：時數資料等待人事單位複核中。 

 時數已確認：時數資料已確認。 



 

10 

 

 

如何取消已報名的課程 

在開課單位尚未核准您的報名資料前，您都可以自行取消報名的課程；但若開課

單位已核可您的報名，就不能自行取消報名，您只能直接與開課單位聯繫。 

請先點選課程名稱，再點選「取消報名」即可。 

 

 

四、 學習時數 

查詢學習時數資料 

請先登入後，點選「個人資料夾」，再點選「學習時數」，該頁面會顯示您今年度

的學習認證資料，並可於該頁面中，過濾課程、期別或年度資料。 
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(1) 您可以點選下拉選單，切換至其他年度查看資料。 

(2) 該數字是指您今年度「通過認證」的總學習時數。 

(3) 該數字是指您今年度各類學習性質的總學習時數，分為「數位」、「實體」、「混

成」、「遠距」4 類。 

(4) 該數字是指您今年度「自行申請公假學習」的總學習時數。 

(5) 該數字是指您今年度「與業務相關」的總學習時數。 

(6) 該數字是指您今年度必須完成的總學習時數，除學習時數需達到規定的總時

數之外，您必須完成每一特定類別的規定時數。 
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(7) 您可點選「課程名稱」，查看此課程的詳細資料。 

(8) 您可點選「按此下載」選擇您要 Excel 檔或是 ODF 檔，下載各年度的學習認證

資料，可將所下載的檔案資料，利用試算表軟體自行排序或列印。 

個人時數匯出畫面 

 

＊若您「學習時數」的個人資訊有誤，請洽您單位的人事人員協助您更新； 

＊若您的學習時數資料尚未登錄或認證資料有誤時，請洽該學習機關（構），請

承辦人員協助將您的學習時數登錄、更新至本學習入口網站。 

五、 課程搜尋、線上報名與等待核可清單 

課程搜尋 

您可以即時的在本入口網站找到最新、最完整的學習資訊。 

◎ 搜尋課程資訊方法 

您可點選首頁上方的「學習資訊」並輸入關鍵字進行搜尋。 

 

或您從首頁下方的「學習資訊」可分別用「地區」、「課程類別」、「機關別」來找

尋您想要的課程。 

 

您亦可點選畫面左邊選單的「學習資訊中心」，然後於主要畫面中可選擇「熱門
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課程排行榜」、「數位學習單一簽入專區」，即可觀看各項課程相關資料或連結至

相關網站。 

 

點選課程名稱可以進入查看各課程及課程的詳細資料。（關於上課時間、日期及

地點...以及開課業務聯絡人的資訊。） 

若對課程有興趣，若有線上報名，則可直接點選「線上報名」進行報名的動作；

惟若報名時間已過，則無法進行報名。 

線上報名 

欲進行線上報名，請先確認您已登入本網站。 

◎ 線上報名步驟 

您可利用首頁的「學習資訊」搜尋或畫面左邊的「學習資訊中心」功能，挑選有

興趣之課程。找到有興趣的課程後，請點選「課程名稱」，查詢該班的詳細資訊。 
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請注意，該課程的報名方式若為「自由報名」，您可以立即進行線上報名，請直

接點選頁面下方的「線上報名」按鍵進行報名的動作；若為「薦送報名」，需透

過貴單位人事人員至網站的管理後台協助同仁報名。 

在線上報名的頁面中，填寫相關報名資料，「上課假別」及「費用種類」預設為

公費，為必選欄位，並填寫開班機關（構）要求您填寫的相關報名資訊，例如用

餐或住宿的特殊需求。 

點選「報名」按鍵送出您的報名資訊。 
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報名資料送出之後若無問題，則顯示「報名成功」的訊息，同時系統會將您有報

名成功的課程自動收錄至「學習資料夾」中。 

 

報名成功後您可點選「學習資料夾」，查看此班目前的狀態（待報名准駁/報名通

過/報名駁回）。 

⊙請注意：線上報名成功不表示您一定能上此門課，由於招收人數限制或其他可

能原因，需等開班之學習機關（構）核可您的報名後，您才正式成為該班之學員，

系統也會即時 E-mail 通知您報名的結果。 

伍、 學習資訊中心 

點選網頁左手邊之「學習資訊中心」，即可進入至學習資訊中心，主要畫面中可

選擇「熱門課程排行榜」及「數位學習單一簽入專區」，即可觀看各項課程相關

資料或連結至相關網站。 

一、 熱門課程排行榜 

此處列出各類型機關所開的課程裡，最多同仁獲得認證的前十名課程。 
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二、 數位學習單一簽入專區 

此專區方便各個學習平台的使用者可經由終身學習入口網連結至其他學習平台，

並提供單一簽入的功能，將「有單一簽入機制」勾選起來，就會顯示所有提供單

一簽入機制的學習平台，透過本功能，您進入其他的學習平台就不用再次登入。 

 

陸、 訊息專區 

本專區提供各類學習相關資訊，您可以點選查看內容。 
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柒、 搜尋資料 

學習資訊 

學習資訊查詢方式有三種： 

1、在首頁畫面上方的資料搜尋功能點選「學習資訊」，然後於搜尋欄輸入您所欲

尋找的關鍵字後，點選「搜尋資料」即可於系統中找出與關鍵字相符的學習資訊

資料。 

 

2、由首頁中間的「學習資訊」旁點選「搜尋」可進入查詢介面查詢學習資訊。 

 

3、由首頁下方「學習資訊」圖示下方分類進行預設查詢並顯示結果，查詢類別

計有「依類別」、「依地區」、「依機關別」三種。 
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例如：選擇「依地區」類別，點選「臺中市」，系統會自動導轉到搜尋資料的頁

面，並列出上課地區為臺中市的所有課程清單。 

您可再設定其他搜尋條件，設定好之後點選「搜尋」，系統將以列表方式呈現符

合條件的課程清單，點選課程名稱可查看課程詳細資料，並進行課程報名。 

 

重要資訊 

您可在首頁畫面的資料搜尋功能點選「重要資訊」，然後於搜尋欄輸入您所欲尋

找的關鍵字後，點選「搜尋」即可於系統中找出與關鍵字相符的重要訊息。 
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於搜尋結果中點選標題連結，即可查看訊息內容。欲換頁可點選下方頁次連結。

點選「回上一頁」則會回到重要訊息列表。 

 

線上書城 

您可在首頁畫面的資料搜尋功能點選「線上書城」，然後於搜尋欄輸入您所欲尋

找的關鍵字後，點選「搜尋資料」即可於系統中找出與關鍵字相符的出版品資料。 

 

 

點選出版品名稱即可查看詳細資料。 
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學習機關(構) 

您可在首頁畫面的資料搜尋功能點選「學習機關(構)」，然後於搜尋欄輸入您所欲

尋找的關鍵字後，點選「搜尋資料」即可於系統中找出與關鍵字相符的學習機關

(構)資料。 

 

 

捌、 電子書 

點選連結就會前往 e 等公務園+學習平臺的電子書首頁。 
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若要閱讀電子書，請您先進行登入，才能報名並閱讀課程。 


