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「全國教師在職進修資訊網」各層級單位業務帳號工作職掌說明書 

最後更新 2018/6/22 

壹、「全國教師在職進修資訊網」分區督導與推廣業務原由各師範大學、教育大學負

責，因前述學校已完成階段性任務，奉教育部指示「全國教師在職進修資訊網」

自 97年度起重新改組，「全國教師在職進修資訊網」各分區推廣中心改由各縣市

政府教育局(處)負責。 

貳、「全國教師在職進修資訊網」改組後之組織架構圖如下： 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

參、「全國教師在職進修資訊網」各層級單位業務帳號工作職掌說明 

一、 全國教師在職進修資訊網 

(一) 督導單位：教育部 

(二) 設立目的：整合教師進修研習資訊平台以及教師終身學習之紀錄，健全教

師研習時數認定與研習進修課程審核標準之機制，進而制定教師專業發展

政策，提昇教師專業素質。 

(三) 服務宗旨： 

1. 提供高級中等以下各級學校及幼兒園教師在職進修資訊平台、進修時數認

可及研習時數紀錄電子化等服務，推行教師在職進修相關政策事項。 

教育部(師資培育及藝術教育司) 

全國教師在職進修資訊網(國立高雄師範大學)

辦理研習單位 分區管理暨推廣中心
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2. 建立起協調機制，統整學校師資培育機構之教學資源及各地方教育行政主

管機關及其所屬教師進修中心之行政資源，針對教師在職進修需求做最有

效之運用。 

3. 提供教師在職進修班次辦理及需求之完整資訊，有利於制訂政策之參考，

並便利教師就近進修。 

4. 提供教師在職進修資訊諮詢及溝通管道，可有效化解疑難並增闢接受建言

之機會。 

5. 提供教育行政單位有關教師進修詳細完整的數據資料，建立教育行政決策

之參考指標，落實教育改革的時代需求。 

二、 全國教師在職進修資訊網及全國推廣中心 

(一) 執行單位：國立高雄師範大學 通識教育中心 

(二) 負責「全國教師在職進修資訊網」業務： 

1. 「全國教師在職進修資訊網」區域管理中心業務帳號申請之審核、啟用。 

2. 全國一般大專校院、師培大學與法人及社會教育機構等單位業務帳號申請

之審核、啟用。 

3. 每日審核、確認於「全國教師在職進修資訊網」登錄之研習課程及教師名

單資料。 

4. 配合政策規劃，推廣全國教師進修業務。 

5. 彙整縣市教師進修檔案，落實全國教師進修單一窗口。 

6. 辦理「全國教師在職進修資訊網」資訊技術研討及資訊技術訓練活動。 

7. 建立協調機制，促進進修資源共享。 

8. 強化「全國教師在職進修資訊網」宣導，落實教師全面上線。 

9. 提昇「全國教師在職進修資訊網」各項功能，增進網站實用及便利性。 

10. 健全網站報表系統，彙整教師在職進修統計月報及年報。 

11. 落實網路資訊安全，維護教師資料保密性。 

12. 每半年定期召開總召會議與各區管中心協商教師進修相關業務。 

13. 編輯製作「全國教師在職進修資訊網」網站使用宣導刊物。 

14. 依實際需求至各縣市辦理「全國教師在職進修資訊網」網站使用說明

會。 

15. 總編輯全國教師在職進修資訊網「教師專業發展電子報」。 

16. 提供各相關單位及在職教師使用「全國教師在職進修資訊網」網站平台

相關電話與信件諮詢服務。 
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17. 研訂「全國教師在職進修資訊網」各類使用規範、使用管理措施。 

18. 建立影音檔案說明介紹網站功能。 

19. 擴充統計圖表格式，提供 excel格式之報表供分區管理暨推廣中心與學

校業務人員作後續運用(教師研習資料報表不在此限)。 

(三) 「全國教師在職進修資訊網」全國推廣中心之主要功能權限 

1. 課程審核：審核轄下學校、單位登錄之研習課程。 

2. 名單確認：確認轄下學校、單位於研習結束後，上傳之參與研習教師名

單。 

3. 帳號管理：可啟用轄下學校、單位申請之業務帳號功能。 

4. 統計圖表：可查詢各縣市學校、單位辦理研習課程之統計資料。 

三、 分區管理暨推廣中心 

(一) 執行單位：國教署高中職組及各縣市政府教育局/處 

(二) 負責「全國教師在職進修資訊網」業務： 

1.線上直接使用「全國教師在職進修資訊網」縣市者 

(1)需有專責單位及承辦人，做為「全國教師在職進修資訊網」之區管

中心聯絡窗口，以協助轄下學校及教師有關「全國教師在職進修資

訊網」相關業務諮詢辦理。 

(2)轄下學校業務帳號申請之審核、啟用。 

(3)每日審核、確認於「全國教師在職進修資訊網」登錄之研習課程及

教師名單資料。 

(4)參與總召會議，協商「全國教師在職進修資訊網」與各分區管理及

推廣中心教師進修資訊傳報事宜。 

(5)輔導轄內各級單位「全國教師在職進修資訊網」業務帳號使用者，

確實落實教師進修課程資訊通報及上網登錄研習時數等事項。 

(6)各區管配合執行「全國教師在職進修資訊網」使用宣導活動，協助

輔導轄內各級學校教師使用「全國教師在職進修資訊網」。 

(7)每年 6月 1日及 12月 1日定期陳報教育部已廢校、新籌備、轉型

或合併之最新學校名錄與學校代碼。 

(8)協助推廣教師資源分享專區，藉由各分區管理及推廣中心之帶動，

讓轄下學校單位共同經營資源分享專區。 

(9)輔導轄內學校發展校內教師進修計畫，協助在職教師朝向專業成

長，終身學習之進修歷程。 
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2.後端資訊傳報縣市者 

(1)參與總召會議，協商「全國教師在職進修資訊網」與各分區管理及

推廣中心教師進修資訊傳報事宜。 

(2)各區管配合執行「全國教師在職進修資訊網」使用宣導活動，協助

輔導轄內各級學校教師使用「全國教師在職進修資訊網」。 

(3)另有縣市教育網路中心及教師研習中心等縣市，需配合後端傳報隨

時對傳教師研習資料，於每月初確認上一個月所傳報之資料，更新

轄內學校教師進修紀錄，維護教師進修權益。  

(4)每年 6月 1日及 12月 1日定期陳報教育部已廢校、新籌備、轉型

或合併之最新學校名錄與學校代碼。 

(5)協助推廣教師資源分享專區，藉由各分區管理及推廣中心之帶動，

讓轄下學校單位共同經營資源分享專區。 

(6)輔導轄內學校發展校內教師進修計畫，協助在職教師朝向專業成

長，終身學習之進修歷程。 

(7)依照既定日期範圍進行資訊傳報之動作，協助「全國教師在職進修

資訊網」彙整轄下學校教師進修班次辦理情形、研習人數及時數報

表等資料。   

(三) 「全國教師在職進修資訊網」區管中心之主要功能權限： 

1. 課程審核：審核轄下校學校登錄之研習課程。 

2. 名單確認：確認轄下學校於研習結束後，上傳之參與研習教師名單。 

3. 帳號管理：可啟用轄下學校申請之業務帳號功能。 

4. 統計圖表：可查詢轄下學校辦理研習課程之統計資料。 

5. 自動審核：可視分區管理暨推廣中心需要，決定是否使用該功能。 

四、 辦理研習單位 

(一) 辦理單位：包含高級中等以下各級學校及幼兒園、普通高級中學課程學科

中心、師資培育之大學、法人或社會教育機構。 

(二) 配合事項： 

1. 高級中等以下各級學校及幼兒園需定期檢視並維護校內教師及業務帳號人

員名單。 

2. 各學校、單位須於研習活動辦理前兩週於本「全國教師在職進修資訊網」

登錄研習活動，俾利區管中心進行課程審核、確認。 

3. 請於研習辦理結束後一個月內將實際參與研習教師名單、時數資料確實登
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錄至「全國教師在職進修資訊網」。 

(三) 功能權限：（下列第 5~9點，需為高級中等以下學校及幼兒園之業務帳

號，且其帳號具有該權限設定，該功能方能顯現並可使用。） 

1. 研習課程登錄：進行新開辦研習課程資訊的登錄。 

2. 研習資料管理／上傳：於研習課程登錄完成後，可進行與課程相關之功能

設定。 

3. 本研習單位課程瀏覽：可進行瀏覽由本單位所開設之研習課程。 

4. 資源分享區：可提供研習/教學檔案、講師資料及研習場地分享、登錄。 

5. 業務帳號類別：分為總負責人、聯絡人、作業人員三類，其權限管理說明

如下： 

(1) 總負責人：擁有研習課程登錄作業、研習課程管理/資料上傳、本校業

務帳號管理、本校教師帳號管理、教師資料登錄(新增教師資料用)、統

計圖表、教師研習記錄等功能權限。 

(2) 聯絡人：擁有研習課程登錄作業、研習課程管理/資料上傳、本校教師

帳號管理、教師資料登錄(新增教師資料用)、統計圖表、教師研習記錄

等功能權限。 

(3) 作業人員：研習課程登錄作業、研習課程管理/資料上傳、統計圖表等

功能權限。 

(4) 具業務帳號管理權限者，可依各校實際情形，管理校內業務帳號人員

功能權限，及切換業務帳號類別。唯總負責人身分之切換，須洽「全國

教師在職進修資訊網」服務。 

6. 本單位業務帳號管理：可進行本單位業務帳號啟用與權限管理。 

7. 本單位教師帳號管理：可進行本單位教師帳號之查詢與管理。 

8. 教師資料登錄：輸入教師基本資料即可新增新進教師於「本單位教師帳號

管理」名單中。 

9. 統計圖表：可查詢本校教師參與研習及辦理研習課程之統計資料。 

五、 高級中等以下各級學校及幼兒園教師 

(一) 服務對象：全國高級中等以下各級學校及幼兒園教師。 

(二) 功能權限： 

1. 查詢並列印個人參與研習記錄。 

2. 申請專長證照（以非教師證照專長為主）登錄，本功能由學校業務帳號管

理者審核後新增完成。 
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3. 於登入帳號後，對設定開放線上報名且符合報名對象限制之研習課程，可

進行線上報名。 

4. 可瀏覽個人線上報名記錄，顯示出已確認通過或尚未審核通過之報名記

錄。 

5. 勾選符合需求之研習資訊性質，即可訂閱相關研習訊資，系統會將符合設

定條件且已通過確認的課程資訊，寄至申請者之電子郵件信箱中。 

(三) 配合事項： 

1. 教師個人帳號申請後將不可變更。 

2. 參與各項研習請配合研習承辦單位規範報名，若有疑義請逕向研習承辦單

位洽詢。    

3. 研習課程相關資訊及時數登錄問題請逕向研習承辦單位洽詢。 

4. 若有「全國教師在職進修資訊網」相關疑義可查詢本網問答集或來信指

教。 

5. 請遵循「全國教師在職進修資訊網使用管理要點」使用「全國教師在職進

修資訊網」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 附件三  

肆、資訊網各層級單位功能權限一覽表 

單位 

 

 

 使用功能 

督導單位 
全國推

廣中心 
分區管理中心 辦理研習單位 

教育部 

國立高

雄師範

大學 

教育部

國教署

高中職

組 

各縣市

政府教

育局處 

課務發

展工作

圈 

師資

培育

之大

學 

高級中

等以下

學校及

幼兒園 

社教與法

人機構 

高中課

程學科

中心 

研
習
課
程 

研習課程登

錄 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

研習資料管

理上傳 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

研習課程資

料確認 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎     

自動審核功

能設定 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎     

自動審核瀏

覽 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎     

本單位研習

課程瀏覽 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

帳
號
管
理 

本單位帳號

管理 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎   

轄下單位帳

號管理 
 ◎ ◎ ◎ ◎     

教師資料登

錄 
      ◎   

實習教師帳

號管理 
     ◎    

實習教師資

料上傳 
     ◎    

實習教師個

別登錄 
     ◎    

教
師
專
長
證
照
管
理 

本校教師專

長證照瀏覽 
      ◎   

教師登錄專

長證照審核 
      ◎   

本校教師專

長證照管理 
      ◎   

新增其他教

師專長證照 
      ◎   

教
師
資
料 

實習教師研

習紀錄 
     ◎    

教師個別研

習紀錄 
      ◎   
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單位 

 

 

 使用功能 

督導單位 
全國推

廣中心 
分區管理中心 辦理研習單位 

教育部 

國立高

雄師範

大學 

教育部

國教署

高中職

組 

各縣市

政府教

育局處 

課務發

展工作

圈 

師資

培育

之大

學 

高級中

等以下

學校及

幼兒園 

社教與法

人機構 

高中課

程學科

中心 

機
關
資
料 

修改本單位

通訊資料 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

修改本縣市

教師報表權

限 

 ◎ ◎ ◎      

資
源
分
享
區 

研習教學檔

案分享 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

講師推薦 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

研習場所登

錄 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

個
人
資
料 

修改個人基

本資料 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

變更登入密

碼 
◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

統
計
圖
表 

統計圖表 

(全國) 
◎ ◎        

統計圖表 

(縣市) 
 ◎ ◎ ◎      

統計圖表 

(本校) 
 ◎    ◎ ◎ ◎  

學科中心統

計圖表 
    ◎     

其
他 

分區會議缺

席紀錄 
◎ ◎ ◎ ◎      

Web Mail ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

 



 附件三  

伍、「全國教師在職進修資訊網」教師進修活動辦理流程 

查閱 

課 

程 

瀏 

覽 

通過 未通過 

通過 再
度
提
出 

未通過 

審核回覆 

提出申請 
辦理研習 

活動單位 

教育主管機關進行 

課程及研習時數審核 

進入「全國教師在職進修資訊網」 
登錄研習活動 

分區推廣中心及區域管理中心進行課程檢核 

修改或 
檢附資料 

課程公告上網 

開放線上報名 

報名資格審核 

編輯教師資料 

確認送出教師研習名單 

直接轉換線上報名名單 單筆輸入教師資料或 
研習教師資料檔案上傳 

分區推廣中心及區域管理中心進行名單審核 

修改資料 

再
度
提
出 

時數進入教師個人帳戶 

辦理研習活動 

高中職、國中、國小、

幼兒園、特殊教育學校 

普通高中課程學科中心 

社會教育機構或法人 

師資培育之大學 

研習檔案上傳 
資源分享專區 

教師個人 各級學校 教育主管機關 

檢視校內教師研習紀錄 檢視轄下各級學校研習紀錄 

↓ 

課
程
登
錄
，
等
待
審
核 

↑ 

↓ 

課
程
管
理
，
研
習
辦
理 

↑ 
↓ 

名

單

編

輯

，

時

數

核

發 

↑ 


