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系統基礎操作說明
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

ＩＴＳ系統網址：https://its.etraining.gov.tw/ITS#
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

ＩＴＳ系統網址：https://its.etraining.gov.tw/ITS#
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

計畫切換、功能架構、首頁介紹
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

操作流程圖

1.ITS帳號

密碼

2.開班

作業

3.班級變
更作業

4.招生
作業

5.基本資
料設定

6.建立
課表

7.錄訓
作業

8.訓練期
間相關作業

9.訓後就
業追蹤
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
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開班作業

使命
幫市民找工作  幫廠商找人才  提升勞工職能

願景
讓市民有工作  做職訓領頭羊  促人才公益化

服務理念
專業、創新、持續改善



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹－開班作業

輔導就業成果名冊申請 學員名冊

1.WORD

開班作業

2.EXCEL
3.Ods

1.WORD
2.EXCEL
3.Ods

複製

結訓
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-開班作業-『班級申請』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
須建立『班別資料』、『地址』、『聯絡人』、『目標』、『受訓資
格』、『錄取方式』、『訓練內容簡介』、『課程編配』、『訓練費
用』 、 『經費來源』、『隨班附讀』及『熱門關鍵字』等頁籤。
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建議每登錄完一個項
目，就草稿儲存。待
完成各個項目資料登
錄，再正式送出。



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-開班作業-『複製』

點開後之前開班過的班級完整內容即會呈現，再進行細節調整後
儲存，即會儲存為新班級。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

11

班級變更
作業

使命
幫市民找工作  幫廠商找人才  提升勞工職能

願景
讓市民有工作  做職訓領頭羊  促人才公益化

服務理念
專業、創新、持續改善



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹－班級變更作業

點選「變更申請」鈕，可進行班級變更申請
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹－班級變更作業

可變更的項目有「訓練期間」、「地址」、「主資料」、 
「隨班附讀」、「隨班附讀」、「課表」…等。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹－班級變更作業
可變更的項目有「訓練期間」、「地址」、「主資料」、
「隨班附讀」及「課表」
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

15

招生作業
查核管理

使命
幫市民找工作  幫廠商找人才  提升勞工職能

願景
讓市民有工作  做職訓領頭羊  促人才公益化

服務理念
專業、創新、持續改善



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹－招生作業

網路報名
審核

報名登錄

甄試作業
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『網路報名』

勾選「審核狀態」的「尚未審核」後，點選「查詢」鈕，可
查詢到需要審核的報名資料。
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查詢



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『網路報名』

一但審核成功，不得更改為審核失敗，但審核失敗，可以更
改為審核成功。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『報名登錄』

輸入「班級名稱」及「身分證明文件字號」點選「參訓身分」後按「新增」
鈕。

新增 
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『報名登錄』

學員如為第一次參加職業訓練，畫面右上角會出現訊息。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『報名登錄』

點選「資料維護」，系統會跳出輸入學員基本資料的頁面
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查詢參訓
歷史紀錄



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『報名登錄』
將學員的基本輸入完成後，點右下角「儲存」鍵，即完成建
立學員基本資料。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『報名登錄』

點選「參訓身分別」，選擇與勾稽學員工作狀況。
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勾
選
身
分
別 勾稽學員

勞保資料



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『報名登錄』

輸入「班級名稱」及「身分證明文件字號」點選「查詢」鈕，
可進行報名查詢。

檢視
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-查核管理-『綜合查詢』

輸入「身分證明文件字號」，點選「查詢」鈕，可進行公司
/商業負責人查詢。

① ② ③
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-查核管理-『綜合查詢』

輸入「身分證明文件字號」，點選「查詢」鈕，可進行就業
保險非自願離職者查詢。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-查核管理-『綜合查詢』

輸入「身分證明文件字號」，點選「查詢」鈕，可進行長照
從業人員查詢。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-查核管理-『提醒處理』

系統排程分別於5個時點勾稽不具失、待業身分者，不同時點對
應不同選項。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-查核管理-『提醒處理』

登入後在首頁提醒區若看到有未處理之班級，請到「查核管理」>「提醒處
理」功能進行處理，均處理完畢，就不會再出現提醒訊息。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-查核管理-『參訓歷史查詢』

選擇「班級」、輸入「身分證明文件字號」或輸入「姓名」後點
選「查詢」鈕。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-查核管理-『勞保資料』
查詢及列印學員勞保資料

31



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

32

基本資料

設定 建立課表

使命
幫市民找工作  幫廠商找人才  提升勞工職能

願景
讓市民有工作  做職訓領頭羊  促人才公益化

服務理念
專業、創新、持續改善



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-基本資料設定-『訓練機構基本資料』

每個訓練單位只要建立一次，不用每年重複建立，輸入『訓練單位名稱』或『訓練
機構統一編號』，先進行查詢是否已有建立基本資料，若查詢後已有基本資料，可
進行編輯、複製或刪除，若查詢後沒有資料，則可進行「新增」。
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新增



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-基本資料設定-『訓練機構基本資料』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-基本資料設定-『訓練機構基本資料』
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請新單位申請到訓字保證號後新增訓字保證號



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-基本資料設定-『課程基本資料』

每種課程單元只要建立一次，之後不用再重複建立，輸入『課程名稱』
、『學/術科』或『共同/專業』，先進行查詢是否已有建立基本資料。

36

查詢後沒有資料，則進行新增。



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-基本資料設定-『課程基本資料』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-基本資料設定-『教師基本資料』

建立課表前須先在此功能內建立教師資料，每位教師的基本資料只要建立一
次，之後不用再重複建立，輸入『姓名』或『身分證明文件字號』，先查詢是
否已有建立基本資料；若查詢後沒有資料，則進行新增。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-基本資料設定-『教師基本資料』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-教務管理-『班級課程設定』

查詢後沒有資料，則進行新增。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『排課作業』

選擇「班級」後，一定要先設定「時間刻度」、「單堂分鐘」、「開啟時」
「開始分」及是否「排除六日」或「只顯六日」，再點選「查詢」鈕。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-教務管理-『排課作業』

「時間刻度」是指分鐘，刻度為60，代表每節課以60分鐘為刻度單位；單堂
分鐘，意旨課堂一堂為幾分鐘，「開啟時」代表課表第一節課的時間，輸入8，
再搭配「開始分」，輸入00，即是8:00開始排課。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-教務管理-『排課作業』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-教務管理-『排課作業』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-教務管理-『排課作業』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

46

錄訓作業

使命
幫市民找工作  幫廠商找人才  提升勞工職能

願景
讓市民有工作  做職訓領頭羊  促人才公益化

服務理念
專業、創新、持續改善



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『甄試作業』

選擇「班級名稱」、「訓練機構」後，點選「查詢」鈕，可
查詢班級甄試成績資料。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『甄試作業』

登錄甄試成績

查詢班級甄試
成績資料後，
可逐一進行成
績輸入、是否
加權身分別選
擇、成績試算、
、甄試結果(正
取、備取、不
錄取)
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-招生作業-『甄試作業』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-學員報到-『學員報到』

查詢後點選「報到日期」，再勾選實際有來報到者，並點選
「完成報到」鈕，一旦完成報到程序後，將無法取消報到。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-基本資料設定-『學員基本資料』

報到學員基本資料維護。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

功能操作介紹-基本資料設定-『學員基本資料』

選擇『檢視』， 『地址』、『電話』、『E-mail』、『學歷』、『緊
急聯絡人』以及『報名資料』等資料的維護，要分別點入進行編輯。

檢視
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

53

訓練期間
相關作業

使命
幫市民找工作  幫廠商找人才  提升勞工職能

願景
讓市民有工作  做職訓領頭羊  促人才公益化

服務理念
專業、創新、持續改善



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『出缺勤作業』

進入到個人詳細出缺勤資料後，可「編輯」或「刪除」個人的出缺
勤資訊；也可「新增」該生新的出缺勤狀況。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『出缺勤作業』

進入到個人詳細出缺勤資料後，可「新增」或「刪除」個人的出缺
勤資訊。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『出缺勤作業』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『出缺勤作業』

個人的出缺勤明細表，可匯出成PDF 檔、Excel 檔及Ods 檔。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『離退訓作業』

選擇「班級」後點選「查詢」鈕，再點選「離退訓」鈕。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『離退訓作業』

選擇「離訓」或「退訓」會出現相對應的離、退訓原因。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『離退訓作業』

「實際上課時數」會扣除請假時數，「參訓期間時數」是參訓期間課程的總時數。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『結訓成績登錄』

選擇「班級」，再選擇「課程」或「操行」，再點選「查詢」，選擇課程，針對學員逐
一輸入課程成績後，請點選右上方「存檔」鈕。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『結訓成績登錄』

操行分數預設以80分為基礎分，輸入操行成績後，請點選右上方「存檔」鈕。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『結訓成績登錄』

選擇「班級」、「課程」或「操行」、以及「簽核1」或「簽核2」後，再勾選
需要核章的人員類別，最後點選「列印簽核成績單」鈕。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『結訓成績登錄』

選擇「班級」、「課程」或「操行」、以及「簽核1」或「簽核2」後，再勾選
需要核章的人員類別，最後點選「列印簽核成績單」鈕。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-教務管理-『補助金請領』

在職班必須填寫。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-問卷調查-『期末意見調查表』

選擇「班級」後點選「查詢」鈕，再點選「編輯」鈕。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-問卷調查-『期末意見調查表』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-開班作業-『結訓』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明

69

訓後就業
追蹤

使命
幫市民找工作  幫廠商找人才  提升勞工職能

願景
讓市民有工作  做職訓領頭羊  促人才公益化

服務理念
專業、創新、持續改善



職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-求職求才登錄-『就業狀況登錄』

選擇「班級」後點選「查詢」鈕，再點選「就業狀況」鈕；新增就業狀況，點
下「新增」鈕，填寫欄位，再點選「儲存」鈕，完成新增。
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-求職求才登錄-『就業狀況登錄』
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職前訓練資訊管理系統基礎操作說明
功能操作介紹-求職求才登錄-『就業狀況登錄』

系統勾稽無法判斷就業關聯性，請點選「編輯」鈕進行「就業關聯性」選擇。
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