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壹、 基本操作說明 

一、 登入本系統 

歡迎使用船員服務手冊電子化核發系統！想要進入本系統，首先你必須要擁有一組

進入本系統的「帳號」、「密碼」，並申請本應用系統之使用權限。一旦你擁有帳號密

碼且申請本系統使用權限之後，你就可以開始使用本系統了。現在就讓我們來看看登入

本系統的詳細步驟為何！ 

(一) 開啟瀏覽器並連結「MTNet 航港單一窗口服務平台」首頁 

確認你的電腦已經安裝了 Internet Explorer 瀏覽器且版本最好在 8.0 以上，開啟

IE 瀏覽器並在網址列輸入「http://www.mtnet.gov.tw」，系統將會自動引導到「MTNet

航港單一窗口服務平台」首頁。 

  

 

1. 在此處輸入「網址」進入 MTNet

航港單一窗口服務平台。 

2. 輸入登入

資訊後登入 
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(二) 權限申請 

1. 請先確認是否已擁有 MTNet 航港單一窗口服務平台的登入帳號 

2. 下載本系統權限申請單 

3. 將系統權限申請單傳真至 MTNet 營運中心辦理 

 

(三) 輸入帳號及密碼 

當你擁有登入本系統的帳號、密碼，按下使用者登入後開啟使用者登入頁面，接著

輸入你的「帳號」及「密碼」再按下《登入》會開啟可使用之 MTNet 應用系統清單。 
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【登入後顯示可使用之應用系統】 

 

2. 輸入資訊

後登入 
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【忘記密碼】 

 

 MTNet 的密碼若三次輸入錯誤，需待30分鐘後，才可再次登入。 

 MTNet 的密碼若三次輸入錯誤被鎖住，可利用‘忘記密碼’作業。 

 點選‘忘記密碼’時，需輸入之電子郵件為一開始申請時的電子郵件。 
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(四) 完成：成功登入本系統 

【登入成功正常情形】 

當你順利進入到「船員服務手冊電子化核發系統」頁面，且有可點選的系統功

能，表示你可以正式開始使用本系統。 

  
 

有可使用的子系統權限，表示

有可使用的系統功能權限。 
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二、 系統簡介 

當使用者登入無誤之後，點選本系統便會進入『船員服務手冊電子化核發系統』系

統首頁，你可以進入各子系統中的各系統功能做相關作業。 

(一) 操作介面介紹 

1． 【查詢及清單版面】：查詢或導出資料後做進一步處理。 
 

 
 

 作業名稱：作業功能名稱。 

 子系統功能：群組下的子功能樹狀列表。 

 查詢條件區：輸入列表清單的條件。 

 明細區：相關資料的明細與編輯區。 

 清單區：符合條件的清單列表。按連結，可到達明細區。 

《登出》可離開本系統

子系統功能項目 

作業名稱

查詢條件區 

單筆資料區 

符合條件資料清單列表區 
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2． 【明細版面】：用於明細資料的檢視新增或修改。 
 

 

 

 作業名稱：作業功能名稱。 

 功能列：群組功能列表。 

 子系統功能：群組下的子功能樹狀列表。 

 頁簽名稱：頁簽名稱區。 

 程式路徑資訊：顯示目前子功能的位置。 

 明細區：相關資料的明細與編輯區。 

 管理功能鍵：新增、修改、刪除、清除…。 

程式路徑 

資料明細區 

頁簽名稱 

子系統功能項目 

管理功能鍵 
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貳、 系統功能架構 

一、 系統整體功能架構 

  



服務手冊電子化核發系統維運案 

使用者操作手冊 

中華電信數據通信分公司 

- 9 -

二、 系統功能層級 

功能代號 功能名稱 

船員服務手冊電子化核發系統 

a0101 庫存管理手冊管理空白手冊入庫點收 

a0102 庫存管理手冊管理空白手冊領取紀錄 

a0103 庫存管理手冊管理未核發手冊註銷 

a0104 庫存管理手冊管理手冊使用狀況統計 

a0105 庫存管理手冊管理庫存手冊移撥 

a0201 庫存管理膠膜管理空白膠膜入庫點收 

a0202 庫存管理膠膜管理空白膠膜領取紀錄 

a0203 庫存管理膠膜管理未核發膠膜註銷 

a0204 庫存管理膠膜管理膠膜使用狀況統計 

a0205 庫存管理膠膜管理庫存膠膜移撥 

a0301 庫存管理證書管理空白證書入庫點收 

a0302 庫存管理證書管理空白證書領取紀錄 

a0303 庫存管理證書管理未核發證書註銷 

a0304 庫存管理證書管理證書使用狀況統計 

a0305 庫存管理證書管理庫存證書移撥 

b0102 手冊製發手冊流水號設定 

b0101 手冊製發證照膠膜列印 

b0103 手冊製發手冊(含膠膜)印壞註銷 

c0100 簽證列印管理手冊簽證登錄 

c0101 簽證列印管理學經歷登錄 

c0102 簽證列印管理適任證書登錄 

c0103 簽證列印管理服務經歷登錄 

c0104 簽證列印管理手冊加簽登錄 

e0100 證書製發證書簽名檔管理 

e0101 證書製發適任證書印製(COC) 

e0102 證書製發專業訓練證書印製(COP) 

e0103 證書製發認可證書印製(COE) 

s0001 系統管理系統公告管理 

s0101 系統管理系統權限管理系統群組 

s0102 系統管理系統權限管理系統群組權限 

s0103 系統管理系統權限管理使用者權限 
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功能代號 功能名稱 

s0104 系統管理系統權限管理使用者帳號 

s0301 系統管理系統使用紀錄使用者登錄紀錄 

s0401 系統管理線上查驗紀錄船員手冊查驗紀錄查詢 

s0402 系統管理線上查驗紀錄適任證書查驗紀錄查詢 

s0403 系統管理線上查驗紀錄線上查驗紀錄查詢 

船員查驗平臺 

W01 【簡易查驗】船員服務手冊查驗 

W02 【簡易查驗】船員適任證書查驗 

W04 【完整查驗】船員資料查驗申請(含服務手冊及適任證書) 

W03 交通部航港局僱外許可函查驗 

W05 交通部航港局外籍船員終止僱用查詢 

W07 遊艇與動力小船駕駛執照查驗 

海技人員管理系統 

a0101 船員管理船員基本資料管理基本資料維護 

a0102 船員管理船員基本資料管理學經歷資料維護 

a0104 船員管理船員基本資料管理照片批次匯入作業 

a0201 船員管理船員服務手冊管理船員手冊補換作業 

a0202 船員管理船員服務手冊管理船員手冊加簽作業 

a0301 船員管理船員適任證書管理適任證書核發作業 

a0302 船員管理船員適任證書管理適任證書補換作業 

a0401 船員管理船員任卸職管理任職簽證作業 

a040101 船員管理船員任卸職管理卸職簽證作業 

a0403 船員管理船員任卸職管理任卸職簽證補登作業 

使用者可根據想要使用的功能按下相關的系統功能選項，以進入相關的頁面（後續

的篇章會陸續詳細介紹）。 

【請注意！如果系統功能選項在你登入之後不存在表示你沒有使用的權限】
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參、 系統作業流程說明 

一、 功能架構 
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二、 作業流程說明 

（一） 船員服務手冊整批核發申請 
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說明： 

1.整批船員服務手冊申請： 

(1) 由申請單位提報實習計劃、名冊(含海技系統船員服務手冊批次匯入

Excel檔)、船員照片圖檔，並發文至航港局航務中心。 

(2) 船員服務手冊批次匯入Excel檔如下表說明 

項次 資料名稱 形態 長度 備   註 必要

1 中文姓名 文字 30   * 

2 英文姓名 文字 50   * 

3 出生日期 文字 9 民國日期 YYY/MM/DD 填滿，

例 93/1/1 則填『093/01/01』 

* 

4 身分證字號 文字 30 唯一，不可重複 * 

5 性別 文字 1 M – 男；F – 女 * 

6 出生地 文字 5 代碼，詳見出生地代碼 * 

7 戶籍郵遞區號 文字 5   * 

8 戶籍地址 文字 100   * 

9 通訊郵遞區號 文字 5    

10 通訊地址 文字 100    

11 公司電話 文字 30 

三者至少擇一輸入 * 12 住宅電話 文字 30 

13 行動電話 文字 30 

14 電子信箱 文字 40    

15 地址(英) 文字 100    

16 身高 數字 5 ###.#（含小數 1 位） * 

17 體重 數字 5 ###.#（含小數 1 位） * 

18 特徵 文字 20    

19 教育程度 文字 2 代碼，詳見教育程度代碼  

 

(3) 航港局航務中心收文並進行審查，若審查不通過則發文通知補件或退

回，若審查通過，發文通知申請單位同意備查。 

2.整批船員服務手冊製作： 

(1) 航務中心審查核准後，將基本資料(Excel檔)整批匯至海技系統，以產

製船員服務手冊字號。 

(2) 船員照片批次匯入海技系統，由系統自動根據照片檔名，對應船員基

本資料。 
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(3) 航務中心於海技系統進行船員基本資料及照片檢核。 

(4) 航務中心領取空白船員服務手冊及膠膜，以備進行印製船員服務手冊

基本資料。 

(5) 航務中心承辦人進行膠膜印製(基本資料鏡像列印)。若膠膜印製失敗，

則於《船員服務手冊核發系統》證照膠膜列印 (b0101)功能頁面中點選

印壞註銷功能選項，系統會自動將此膠膜流水號進行註銷。使用者再

重新給新的膠膜流水號。 

(6) 印製好之膠膜套於空白船員服務手冊上進行護貝。若護貝失敗，此船

員服務手冊已無法使用，則必須同時註銷手冊流水號及膠膜流水號。

故使用者於《船員服務手冊核發系統》手冊流水號設定 (b0102)功能先

取出已設定之船員手冊流水號資料後，點選印壞註銷功能，並重新給

新的手冊流水號。之後再至證照膠膜列印 (b0101)功能取出已設定之膠

膜流水號資料後，點選印壞註銷功能，並重新給新的膠膜流水號。最

後重新印製膠膜並護貝。 

(7) 航務中心於《船員服務手冊核發系統》設定每位船員取得之船員服務

手冊流水號，以利日後查證。 

(8) 使用簽證資料登錄補摺機，印製船員學經歷資料。 

(9) 《船員服務手冊核發系統》之船員服務手冊核發印製紀錄回饋海技系

統。 

(10) 線上查驗系統提供船員服務手冊線上查驗功能，以查證船員服務手冊

之真偽。 

3.整批船員服務手冊核發： 

(1) 印製完成之船員服務手冊，送審主管進行簽核。 

(2) 審核通過後，通知申請單位領件。 

(3) 申請單位至航務中心進行繳費後，進行簽收並整批領回船員服務手冊。 
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（二） 船員服務手冊單件核發申請 

 
 

說明： 

1.單件船員服務手冊申請： 
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(1) 申請人填完船員服務手冊核發申請書送航港局航務中心受理。申請人

繳交照片或照片電子檔。 

(2) 航港局航務中心收件後進行審查，若審查不通過則發文通知補件或退

回。 

2.單件船員服務手冊製作： 

(1) 航務中心審查核准後，將照片掃描成電子檔，於海技系統登錄基本資

料，並將照片電子檔上傳於海技系統，以產製船員服務手冊字號。 

(2) 航務中心於小額支付系統登錄繳費資訊及收據列印。 

(3) 航務中心領取空白船員服務手冊及膠膜，以備進行印製船員服務手冊

基本資料。 

(4) 航務中心承辦人進行膠膜印製(基本資料鏡像列印)。若膠膜印製失

敗，則於《船員服務手冊核發系統》證照膠膜列印 (b0101)功能頁面

中點選印壞註銷功能選項，系統會自動將此膠膜流水號進行註銷。使

用者再重新給新的膠膜流水號。 

(5) 印製好之膠膜套於空白船員服務手冊上進行護貝。若護貝失敗，此船

員服務手冊已無法使用，則必須同時註銷手冊流水號及膠膜流水號。

故使用者於《船員服務手冊核發系統》手冊流水號設定 (b0102)功能

先取出已設定之船員手冊流水號資料後，點選印壞註銷功能，並重新

給新的手冊流水號。之後再至證照膠膜列印 (b0101)功能取出已設定

之膠膜流水號資料後，點選印壞註銷功能，並重新給新的膠膜流水

號。最後重新印製膠膜並護貝。 

(6) 航務中心於《船員服務手冊核發系統》設定船員取得之船員服務手冊

流水號，以利日後查證。 

(7) 使用簽證資料登錄補摺機，印製船員學經歷資料。 

(8) 《船員服務手冊核發系統》之船員服務手冊核發印製紀錄回饋海技系

統。 

(9) 線上查驗系統提供船員服務手冊線上查驗功能，以查證船員服務手冊

之真偽。 

3.單件船員服務手冊核發： 

(1) 印製完成之船員服務手冊，送審主管進行簽核。 
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(2) 審核通過後，通知申請人領件。 

(3) 申請人至航務中心領件並簽收，或由航務中心以郵寄方式寄予申請

人。 
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（三） 船員服務手冊單件補換發申請 

船員服務手冊單件補換發申請

申請人(個人、代理人) 航務中心

(1
)申
請
與
收
件

(2
)手
冊
製
作

(3
)手
冊
核
發

收件受理

收件
審查退件 不通過

船員照片維護
<海技系統>

通過

空白手冊領取
空白膠膜領取
<核發系統>

手冊流水號設定
<核發系統>

膠膜護貝

證照膠膜列印
<核發系統>

學經歷登錄列印
適任證書登錄列印
任卸職登錄列印
<核發系統>

未核發膠膜
註銷

<核發系統>

未核發手冊
註銷

<核發系統>

列印失敗

護貝失敗

主管簽核
(科長)

本人親自領取、
代領或郵寄船員

服務手冊

補換發申請書
繳費

繳電子
照片

是

電子媒體檔

照片掃描

否

收費登錄
收據列印

<小額支付系統>

船員服務手冊

船員服務
手冊

船員手冊
核發印製紀錄
<海技系統>

船員手冊
線上查驗
<查驗系統>

照片
需更新

是

否

補換發紀錄
維護

<海技系統>

通知領件
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說明： 

1.單件船員服務手冊補換申請： 

(1) 申請人填完船員服務手冊補換發申請書送航港局航務中心受理。申請

人繳交照片或照片電子檔。 

(2) 航港局航務中心收件後進行審查，若審查不通過則發文通知補件或退

回。 

2.單件船員服務手冊補換製作： 

(1) 航務中心審查核准後，於海技系統船員照片維護功能更新船員照片。 

(2) 於海技系統船員服務手冊補換發紀錄維護功能，登錄船員服務手冊補

換發紀錄。 

(3) 航務中心於小額支付系統登錄繳費資訊及收據列印。 

(4) 航務中心領取空白船員服務手冊及膠膜，進行印製船員服務手冊基本

資料。 

(5) 航務中心承辦人進行膠膜印製(基本資料鏡像列印)。若膠膜印製失

敗，則於《船員服務手冊核發系統》證照膠膜列印 (b0101)功能頁面

中點選印壞註銷功能選項，系統會自動將此膠膜流水號進行註銷。使

用者再重新給新的膠膜流水號。 

(6) 印製好之膠膜套於空白船員服務手冊上進行護貝。若護貝失敗，此船

員服務手冊已無法使用，則必須同時註銷手冊流水號及膠膜流水號。

故使用者於《船員服務手冊核發系統》手冊流水號設定 (b0102)功能

先取出已設定之船員手冊流水號資料後，點選印壞註銷功能，並重新

給新的手冊流水號。之後再至證照膠膜列印 (b0101)功能取出已設定

之膠膜流水號資料後，點選印壞註銷功能，並重新給新的膠膜流水

號。最後重新印製膠膜並護貝。 

(7) 航務中心於《船員服務手冊核發系統》設定船員取得之船員服務手冊

流水號，以利日後查證。 

(8) 使用簽證資料登錄補摺機，依序印製船員學經歷資料、適任證書資

料、任卸職資料。 

(9) 《船員服務手冊核發系統》之船員服務手冊核發印製紀錄回饋海技系

統。 
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(10) 線上查驗系統提供船員服務手冊線上查驗功能，以查證船員服務手冊

之真偽。 

3.單件船員服務手冊補換發： 

(1) 印製完成之船員服務手冊，送審主管進行簽核。 

(2) 審核通過後，發文申請人，通知申請人進行領件。 

(3) 申請人至航務中心領件並簽收，或由航務中心以郵寄方式寄予申請

人。 
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肆、 系統操作說明－船員服務手冊電子化核發系統 

一、 庫存管理 

(一) 手冊管理 

1． 空白手冊入庫點收 

  

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《手冊管理》選單 

步驟三：『空白手冊入庫點收』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

單筆資料選擇區 

查詢條件區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 

單筆資料區 
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3. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入，選擇《請選擇》表示不輸入

該欄位）。 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

 



服務手冊電子化核發系統維運案 

使用者操作手冊 

中華電信數據通信分公司 

- 24 -

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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2． 空白手冊領取紀錄 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《手冊管理》選單 

步驟三：『空白手冊領取紀錄』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「領取紀錄」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

符合條件清單列表區 

查詢條件區 

單筆資料選擇區 
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(2)  領取紀錄 

 
 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

單筆資料區 

單筆資料選擇區 

管理功能鍵 
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的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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3． 未核發手冊註銷 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《手冊管理》選單 

步驟三：『未核發手冊註銷』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

【資料清單列表區】 

查詢條件區 

單筆資料區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 

單筆資料選擇區 
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《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

 

【管理功能按鍵】 

《註銷》：就「單筆資料區」所選擇且做註銷動作，將最新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

《取消註銷》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫取消註銷的功能鍵。 
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4． 手冊使用狀況統計 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《手冊管理》選單 

步驟三：『手冊使用狀況統計』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 
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5． 庫存手冊移撥 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《手冊管理》選單 

步驟三：『庫存手冊移撥』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「手冊移撥紀錄」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 

單筆資料選擇區 
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(2)  手冊移撥紀錄 

 
 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

單筆資料區 

管理功能鍵 

單筆資料選擇區 
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的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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(二) 膠膜管理 

1． 空白膠膜入庫點收 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《膠膜管理》選單 

步驟三：『空白膠膜入庫點收』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

3. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入，選擇《請選擇》表示不輸入

查詢條件區 

管理功能鍵 

單筆資料區 

符合條件清單列表區 

單筆資料選擇區 
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該欄位）。 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

 



服務手冊電子化核發系統維運案 

使用者操作手冊 

中華電信數據通信分公司 

- 41 -

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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2． 空白膠膜領取紀錄 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《膠膜管理》選單 

步驟三：『空白膠膜領取紀錄』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「領取紀錄」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

單筆資料選擇區 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 
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(2)  領取紀錄 

 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

單筆資料區 

單筆資料選擇區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 
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的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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3． 未核發膠膜註銷 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《膠膜管理》選單 

步驟三：『未核發膠膜註銷』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

單筆資料區 

查詢條件區 

單筆資料選擇區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 
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【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

 

【管理功能按鍵】 

《註銷》：就「單筆資料區」所選擇且做註銷動作，將最新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

《取消註銷》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫取消註銷的功能鍵。 
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4． 膠膜使用狀況統計 

  

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《膠膜管理》選單 

步驟三：『膠膜使用狀況統計』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《請選擇》表示不

包含此查詢條件）。 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 單筆資料選擇區 
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5． 庫存膠膜移撥 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《膠膜管理》選單 

步驟三：『庫存膠膜移撥』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

符合條件清單列表區 

查詢條件區 

單筆資料選擇區 
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(2)  膠膜移撥紀錄 

 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

單筆資料區 

符合條件清單列表區 

管理功能鍵 

單筆資料選擇區 
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的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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(三) 證書管理 

1． 空白證書入庫點收 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《證書管理》選單 

步驟三：『空白證書入庫點收』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

3. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入，選擇《請選擇》表示不輸入

查詢條件區 

管理功能鍵 

單筆資料區 

符合條件清單列表區 

單筆資料選擇區 
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該欄位）。 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 
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2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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2． 空白證書領取紀錄 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《證書管理》選單 

步驟三：『空白證書領取紀錄』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「領取紀錄」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

單筆資料選擇區 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 
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(2)  領取紀錄 

 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

單筆資料區 

單筆資料選擇區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 
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的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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3． 未核發證書註銷 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《證書管理》選單 

步驟三：『未核發證書註銷』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

單筆資料區 

查詢條件區 

單筆資料選擇區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 
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【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

 

【管理功能按鍵】 

《註銷》：就「單筆資料區」所選擇且做註銷動作，將最新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

《取消註銷》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫取消註銷的功能鍵。 
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4． 證書使用狀況統計 

  

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《證書管理》選單 

步驟三：『證書使用狀況統計』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《請選擇》表示不

包含此查詢條件）。 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 

單筆資料選擇區 
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5． 庫存證書移撥 

 

 

步驟一：【庫存管理】子系統 

步驟二：《證書管理》選單 

步驟三：『庫存證書移撥』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

符合條件清單列表區 

查詢條件區 

單筆資料選擇區 
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(2)  證書移撥紀錄 

 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

單筆資料區 

符合條件清單列表區 

管理功能鍵 

單筆資料選擇區 
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的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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二、 手冊製發 

(一) 手冊流水號設定 

1． 手冊流水號設定 

 

 

步驟一：【手冊製發】子系統 

步驟二：『手冊流水號設定』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

清單列表區移除。 

 

【管理功能按鍵】 

查詢條件區 

資料區 

管理功能鍵

符合條件清單列表區 
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《給號》：輸入今年年度、序號，系統會自動編製手冊流水號。 

《儲存》：「按下《儲存》」，資料區資料存在資料庫的情況下。
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(二) 證照膠膜列印 

1． 證照膠膜列印 

 

 

步驟一：【手冊製發】子系統 

步驟二：『證照膠膜列印』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

清單列表區移除。 

管理功能鍵 

查詢條件區 

資料區 

符合條件清單列表區 
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【管理功能按鍵】 

《給號》：輸入今年年度、序號，系統會自動編製手冊流水號。 

《儲存》：「按下《儲存》」，資料區資料存在資料庫的情況下。 

《預覽》：顯示膠膜 PDF 檔，與符合清單列表確認資訊。 

 

《列印》：顯示列印後膠膜 PDF 檔。
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(三) 手冊(含膠膜)印壞註銷 

1． 手冊(含膠膜)印壞註銷 

 

 

步驟一：【手冊製發】子系統 

步驟二：『手冊(含膠膜)印壞註銷』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

清單列表區移除。 

 

【管理功能按鍵】 

《批次註銷》：將清單區所列資料，整批一次註銷手冊與膠膜的功能鍵。 

查詢條件區 

管理功能鍵

符合條件清單列表區 
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三、 簽證列印管理 

(一) 手冊簽證登錄 

1． 手冊簽證登錄 

 

 

步驟一：【簽證列印管理】子系統 

步驟二：『手冊簽證登錄』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

【管理功能按鍵】 

1. 《學經歷》：點選「學經歷」按鈕，會將查詢條件取出資料，帶入學經歷登入

列印頁。 

2. 《適任證書》：點選「適任證書」按鈕，會將查詢條件取出資料，帶入適任證

書登入列印頁。 

3. 《服務經歷》：點選「服務經歷」按鈕，會將查詢條件取出資料，帶入服務經

歷登入列印頁。 

4. 《加簽》：點選「加簽」按鈕，會將查詢條件取出資料，帶入地址及加簽登錄

最印登入列印頁。

查詢條件區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 
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2． 學經歷登錄 

 

 

步驟一：【簽證列印管理】子系統 

步驟二：『學經歷登錄』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

查詢條件區 

單筆資料選擇區 

管理功能鍵 

資料區 

符合條件清單列表區 
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【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

清單列表區移除。 

《加入》：「已登錄」清單資料前方"加入"部份如果為可點選的狀態，則按下之後會

將該筆資料的詳細內容帶到「未登錄」中。 

 

【管理功能按鍵】 

《列印》：就「未登錄」裡的資料，列印資料至手冊。 

《調整》：將「未登錄」裡的資料，依照調整後的資訊，開始列印至手冊。 
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3． 適任證書登錄 

 

 

步驟一：【簽證列印管理】子系統 

步驟二：『適任證書登錄』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

單筆資料選擇區 

符合條件清單列表區 

管理功能鍵 

資料區 

查詢條件區 
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【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

清單列表區移除。 

《加入》：「已登錄」清單資料前方"加入"部份如果為可點選的狀態，則按下之後會

將該筆資料的詳細內容帶到「未登錄」中。 

 

【管理功能按鍵】 

《列印》：就「未登錄」裡的資料，列印資料至手冊。 

《調整》：將「未登錄」裡的資料，依照調整後的資訊，開始列印至手冊。 
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4． 服務經歷登錄 

 

 

步驟一：【簽證列印管理】子系統 

步驟二：『服務經歷登錄』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

資料區 

查詢條件區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 

單筆資料選擇區 
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【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

清單列表區移除。 

《加入》：「已登錄」清單資料前方"加入"部份如果為可點選的狀態，則按下之後會

將該筆資料的詳細內容帶到「未登錄」中。 

 

 

【管理功能按鍵】 

《列印》：就「未登錄」裡的資料，列印資料至手冊。 

《調整》：將「未登錄」裡的資料，依照調整後的資訊，開始列印至手冊。 
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5． 手冊加簽登錄 

 
 

步驟一：【簽證列印管理】子系統 

步驟二：『手冊加簽登錄』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

 

資料區 

查詢條件區 

管理功能鍵 
單筆資料選擇區 

符合條件清單列表區 
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【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

清單列表區移除。 

《加入》：「已登錄」清單資料前方"加入"部份如果為可點選的狀態，則按下之後會

將該筆資料的詳細內容帶到「未登錄」中。 

 

【管理功能按鍵】 

《列印》：就「未登錄」裡的資料，列印資料至手冊。 

《調整》：將「未登錄」裡的資料，依照調整後的資訊，開始列印至手冊。
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四、 證書製發 

(一) 證書簽名檔管理 

1． 證書簽名檔管理 

 

 

步驟一：【證書製發】子系統 

步驟二：『證書簽名檔管理』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

2. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

 

【管理功能按鍵】 

《批次上傳》：就查詢條件，一次多筆上傳檔案的功能鍵。 

查詢條件區 

管理功能鍵

符合條件清單列表區 
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(二) 適任證書印製(COC) 

1． 適任證書印製(COC) 

 

 

步驟一：【證書製發】子系統 

步驟二：『適任證書印製(COC)』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

2. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

3. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

查詢條件區 

資料區 

管理功能鍵

符合條件清單列表區 



服務手冊電子化核發系統維運案 

使用者操作手冊 

中華電信數據通信分公司 

- 98 -

清單列表區移除。 

《印壞註銷》：註銷證書的功能鍵 

【管理功能按鍵】 

《給號》：系統會自動編製證書流水號。 

《儲存》：「按下《儲存》」，資料區資料存在資料庫的情況下。 

《列印》：列印船員適任證書。 
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(三) 專業訓練證書印製(COP) 

1． 專業訓練證書印製(COP) 

 

 

步驟一：【證書製發】子系統 

步驟二：『專業訓練證書印製(COP)』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

2. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

3. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

清單列表區移除。 

查詢條件區 

資料區 

管理功能鍵

符合條件清單列表區 
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《印壞註銷》：註銷證書的功能鍵 

【管理功能按鍵】 

《給號》：系統會自動編製證書流水號。 

《儲存》：「按下《儲存》」，資料區資料存在資料庫的情況下。 

《列印》：列印專業訓練證書。 

 

(四) 認可證書印製(COE) 

1． 認可證書印製(COE) 
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步驟一：【證書製發】子系統 

步驟二：『認可證書印製(COE)』選項進入此功能主視窗！ 

 

(1)  清單 

 

查詢條件區 

資料區 

管理功能鍵

符合條件清單列表區 
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【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

2. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

3. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入欄位，選擇《全部》表示不包

含此查詢條件）。 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

【資料清單列表區】 

《移除》：清單資料前方移除部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資料在

清單列表區移除。 

《印壞註銷》：註銷證書的功能鍵 

【管理功能按鍵】 

《給號》：系統會自動編製證書流水號。 

《儲存》：「按下《儲存》」，資料區資料存在資料庫的情況下。 

《列印》：列印船員認可證書。 
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五、 系統管理 

(一) 系統公告管理 

 

 

步驟一：【系統管理】子系統 

步驟二：『系統公告管理』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 黑色標題：不必要輸入欄位，可輸入可不輸入視情況而定。 

3. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

4. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入，選擇《請選擇》表示不輸入

該欄位）紅色標題：必要輸入欄位。 

單筆資料選擇區 

管理功能鍵
資料區 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 
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【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 



服務手冊電子化核發系統維運案 

使用者操作手冊 

中華電信數據通信分公司 

- 108 -

(二) 系統權限管理 

1． 系統群組 

 

步驟一：【系統管理】子系統 

步驟二：《系統權限管理》選單 

步驟三：『系統權限管理』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

 

【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

資料區 

查詢條件區 

管理功能鍵 

管理功能鍵 
符合條件清單列表區 
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此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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2． 系統群組權限 

 

 

步驟一：【系統管理】子系統 

步驟二：《系統權限管理》選單 

步驟三：『系統群組權限』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

 

【管理功能按鍵】 

《儲存》：就「單筆資料區」資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功能鍵。 

查詢條件區 

資料區 
管理功能鍵 

符合條件清單列表區 
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3． 使用者權限 

 

 

步驟一：【系統管理】子系統 

步驟二：《系統權限管理》選單 

步驟三：『使用者權限』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

3. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入，選擇《請選擇》表示不輸入

該欄位）紅色標題：必要輸入欄位。 

 

單筆資料區 

查詢條件區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 
管理功能鍵 
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【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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4． 使用者帳號 

 

步驟一：【系統管理】子系統 

步驟二：《系統權限管理》選單 

步驟三：『使用者帳號』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

  

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

 

【資料區說明】 

欄位種類： 

1. 紅色標題：必要輸入欄位。 

2. 黑色標題：不必要輸入欄位，可輸入可不輸入視情況而定。 

3. 綠色標題：系統給值欄位（不必輸）。 

4. 有下拉箭頭者：資料選擇欄位（如不為必要輸入，選擇《請選擇》表示不輸入

該欄位）紅色標題：必要輸入欄位。 

查詢條件區 

管理功能鍵 

單筆資料區 

管理功能鍵 

符合條件清單列表區 
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【資料清單列表區】 

《序號連結》：清單資料前方序號部份如果為可點選的狀態，則按下之後會將該筆資

料的詳細內容帶到「單筆資料區」中。 

此時「資料清單列表區」中選擇的資料會以黃底表示。 

【管理功能按鍵】 

《新增》：就「單筆資料區」所輸入的資料，新增成一筆新的資料儲存回資料庫的功

能鍵。 

如果你想複製某筆資料，只要先點選一筆存在的資料，修改不同欄位值按下

《新增》即產生一筆新資料，省去重覆輸入相同資料的時間。 

《修改》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料儲存回資料庫

的功能鍵。 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能鍵。 

《清除》：將「單筆資料區」所輸入的任何非初始值的資料欄位清空或恢復成初始值

的功能鍵。 

【管理功能按鍵】依據各種情形可能出現以下幾種組合： 

1. 「剛進入功能頁面」、「查詢完成」、「按下《刪除》」或「按下《清除》」

之後，單筆資料區資料不存在資料庫的情況下。 

   

 

2. 「選擇某筆資料」、「按下《新增》」或「按下《修改》」之後，單筆資料區

資料存在資料庫的情況下。 
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(三) 系統使用紀錄 

1． 使用者登錄紀錄 

 

步驟一：【系統管理】子系統 

步驟二：《系統使用紀錄》選單 

步驟三：『使用者登錄紀錄』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 
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(四) 線上查驗紀錄 

1． 船員手冊查驗紀錄查詢 

 

 

步驟一：【系統管理】子系統 

步驟二：《線上查驗紀錄》選單 

步驟三：『船員手冊查驗紀錄查詢』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 
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2． 適任證書查驗紀錄查詢 

 

 

步驟一：【系統管理】子系統 

步驟二：《線上查驗紀錄》選單 

步驟三：『適任證書查驗紀錄查詢』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 
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3． 線上查驗紀錄查詢 

 

 

步驟一：【系統管理】子系統 

步驟二：《線上查驗紀錄》選單 

步驟三：『線上查驗紀錄查詢』選項進入此功能主視窗！ 
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(1)  清單 

 

【查詢條件區說明】 

「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

條件種類： 

1. 紅色標題：必要輸入條件。 

2. 黑色標題：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

查詢條件區 

符合條件清單列表區 
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伍、 系統操作說明－船員查驗平臺 

一、 查驗平臺登入(MTNet 首頁) 

   

 

步驟一：進入MTNet首頁 

步驟二：點選右下角『船員查驗平臺』選項進入此功能主視窗！ 



服務手冊電子化核發系統維運案 

使用者操作手冊 

中華電信數據通信分公司 

- 128 -

二、 【簡易查驗】船員服務手冊查驗 

(一) 查驗網頁 

 

點選查詢主功能 

查詢條件輸入區 

查詢功能按鍵 

查詢結果顯示區 
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(二) 查驗結果 

1． 有效之船員服務手冊 

 

 

2． 無效之船員服務手冊 

 

 

3． 已過效期之船員服務手冊 
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三、 【簡易查驗】船員適任證書查驗 

(一) 查驗網頁 

 

點選查詢主功能 

查詢條件輸入區 

查詢結果顯示區 

查詢功能按鍵 
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(二) 查驗結果 

1． 有效之船員適任證書 

 
 

2． 無效之船員適任證書 
 

 

 

3． 已過效期之船員適任證書 
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四、 交通部航港局僱外許可函查驗 

(一) 查驗網頁 

  

  

 

點選查詢主功能 

此功能需先取得

MTNet 帳號，登入

後才可使用 
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查詢條件輸入區 
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(二) 查驗結果 
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五、 【完整查驗】船員資料查驗申請(含服務手冊及適任證書) 

(一) 查驗申請 

   

點選查詢主功能 

申請人資訊 

查詢船員資訊 

申請與進度功能鍵 

查詢功能按鍵 
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(二) 查核進度查詢 

 

 

申請與進度功能鍵 

依據收到的 mail 取

得申請編號，可進行

進度查詢
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六、 交通部航港局外籍船員終止僱用查詢 

(一) 查詢網頁 

 

 

 

點選查詢主功能 查詢條件輸入區 
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(二) 查詢結果 

 

 

將查詢結果匯出

Excel
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七、 遊艇與動力小船駕駛執照查驗 

(一) 查詢網頁 

 

 

 

點選查詢主功能 

查詢條件輸入區 
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(二) 查詢結果 
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陸、 系統操作說明－海技人員管理系統 

一、 船員管理－船員基本資料管理 

(一) 基本資料維護 

1． 明細 
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2． 學經歷紀錄 

 

3． 核補換／加簽紀錄 
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(二) 學經歷資料維護 

1． 學經歷紀錄 

 

 

2． 明細 

  



服務手冊電子化核發系統維運案 

使用者操作手冊 

中華電信數據通信分公司 

- 144 -

(三) 照片批次匯入作業 

1． 查詢 

  

 

2． 照片批次匯入 
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二、 船員管理－船員服務手冊管理 

(一) 船員手冊補換作業 

1． 核補換紀錄 

  

2． 明細 
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(二) 船員手冊加簽作業 

1． 加簽紀錄 

 

2． 明細 

o 
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三、 船員管理－船員適任證書管理 

(一) 適任證書核發作業 

1． 證書清單 

  

2． 明細 
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(二) 適任證書補換作業 

1． 證書清單 

  

 

2． 核補換紀錄 
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3． 明細 
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四、 船員管理－船員任卸職管理 

(一) 任職簽證作業 

1． 服務紀錄 

  
2． 明細 
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(二) 卸職簽證作業 

1． 服務紀錄 

  

2． 明細 
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(三) 任卸職簽證補登作業 

1． 服務紀錄 

  

2． 明細 

 


