
船員管理子系統

教育訓練

1



教育訓練課程大綱

•系統功能介紹 

•業務流程 

•系統流程、操作演練

•年度客服進線之案例情境

•意見交流 Q&A
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系統功能介紹
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系統流程、操作演練
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01 在校/畢業生申報作業

教育訓練內容綱要
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02 船員卡管理

03 船員獎懲管理

04 工會會員證管理

05 船員適任證書申請作業

06 船員卸任職簽證



在校/畢業生申報作業1
在校/畢業生申報

實習/見習職務登錄

1
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2

申報資料查詢匯出

申報資料維護

3
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•在校.畢業生申報作業/在校.畢業生申報

1-1
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1-1

9

1.點選下載

2.產出檔案，輸入在
校申報批次匯入資料

3.匯入檔案

4.匯入成功



•在校.畢業生申報作業/實習.見習職務登錄

1-2
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1-2
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1.點選刊登實
習內容



1-2
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1.點選新增



•在校.畢業生申報作業/申報資料查詢匯出

1-3
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1-3
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1.點選匯出



•在校.畢業生申報作業/申報資料維護

1-4
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1.點選查詢 2.點選維護

1-4
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1-4
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資料修正

點選儲存



2
人工船員卡調閱維護

電子船員卡調閱

1
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2

船員卡管理



•船員卡管理 /人工船員卡調閱維護

2-1
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2-1
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點選檢視



2-1
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1.點選上傳

2.點選儲存



•船員卡管理 /電子船員卡調閱

2-2
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2-2
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1.點選查詢

2.點選列印
船員卡



2-2
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3
本國籍船員會員證管理

外籍船員會員證管理

每月會員人數申報

1
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工會會員證管理

2
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工會會員證管理/本國籍船員會員證管理

3-1
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3-1
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1.點選查詢

2.點選紀錄



3-1

28

點選新增



3-1

29

點選儲存



工會會員證管理/外籍船員會員證管理

3-2
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3-2
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1.點選儲存

2.點選明細



3-2
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1.點選儲存



工會會員證管理/每月會員人數申報

3-3
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3-3
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1.點選新增



3-3

35點選儲存



4

36

船員卸任職簽證

任職簽證登記

卸職簽證登記

任卸職簽證審核 

服務經歷證明核發 

任卸職簽證補登  

海勤資歷核算管理 

 

1 船員出入境紀錄查詢 

船員出入境紀錄稽核 

船員工作守則申報

船員工作守則維護 

船員工作守則調閱

服務經歷證明審核 
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船員工作守則審核

船員工作守則查詢 

3

4

5

6

7

8

9
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12

13
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船員卸任職簽證/任職簽證登記

4-1
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4-1
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1.點選查詢

2.點選維護



4-1

39

點選新增



4-1
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1.點選放大鏡



4-1
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1.點選查詢

2.點選選取
帶出資料



4-1
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4-1

43

點選儲存



船員卸任職簽證/卸職簽證登記

4-2
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4-2
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1.點選查詢

2.點選維護



4-2
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點選維護



4-2
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點選儲存



船員卸任職簽證/任卸職簽證審核

4-3

48



4-3
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1.點選查詢

2.點選檢視資料來源:船員智慧服務平臺



4-3
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審核通過後，點選
產出繳款單



4-3
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船員卸任職簽證/服務經歷證明核發

4-4
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4-4

53

點選新增



4-4
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點選儲存



4-4

55

2.點選列印船員
服務經歷證明書

1.勾選



4-4
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船員卸任職簽證/任卸職簽證補登

4-5
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4-5
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1.點選查詢

2.點選檢視



4-5
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點選新增



4-5
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輸入任卸職資料



船員卸任職簽證/海勤資歷核算管理

4-6
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4-6

62

1.點選查詢

2.點選檢視



4-6
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1.點選查詢

2.勾選選取

3.點選審計



4-6
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船員卸任職簽證/船員出入境紀錄查詢

4-7
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4-7

66

點選查詢



4-7
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船員卸任職簽證/船員出入境紀錄稽核

4-8

68



4-8

69

點選查詢



船員卸任職簽證/船員工作守則申報

4-9
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4-9

71

輸入申請資料



4-9

72

點選完成



船員卸任職簽證/船員工作守則審核

4-10
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4-10

74

點選取得工作清單



4-10
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1.點選查詢

2.點選審核



4-10
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點選完成簽核



船員卸任職簽證/船員工作守則維護

4-11
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4-11

78

點選新增



4-11

79

1.點選放大鏡

2.點選查詢

3.點選選取



4-11

80

點選儲存



船員卸任職簽證/船員工作守則調閱

4-12

81



4-12

82

1.點選查詢



船員卸任職簽證/服務經歷證明審核

4-13
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4-13

84

點選查詢



4-13

85



船員卸任職簽證/船員工作守則查詢

4-14
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4-14

87

1.點選查詢

2.點選檢視



4-14
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5
適任證書核發作業

適任證書補換發作業

1

89

船員適任證書申請作業

2

適任證書查詢及列印3

適任證書申請審查作業

船上訓練紀錄簿維護

船上補強訓練紀錄簿維護

4

5
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船員適任證書申請作業/適任證書核發作業

5-1

90



5-1
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1.點選查詢 2.點選檢視



5-1

92

點選新增



5-1

93

點選放大鏡



5-1
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1.點選查詢

2點選選取



5-1
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點選新增



船員適任證書申請作業/適任證書補換發作業

5-2

97



5-2

98

1.點選查詢

2.點選檢視



5-2

99

點選核補換紀錄



5-2
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點選新增



5-2

101

點選新增



5-2

102

點選列印



5-2
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船員適任證書



船員適任證書申請作業/適任證書申請審查作業

5-3

104



5-3

105



5-3
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船員適任證書申請作業/適任證書查詢及列印

5-4

107



5-4
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1.點選查詢

2.點選列印



5-4
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船員適任證書申請作業/船上訓練紀錄簿維護

5-5
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5-5
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1.點選查詢

2.點選檢視



5-5
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點選新增



5-5
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點選新增



船員適任證書申請作業/船上補強訓練紀錄簿維護

5-6
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5-6
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1.點選查詢

2.點選檢視



5-6
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點選新增



5-6
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點選新增



6
船員獎懲／管制作業1

118

船員獎懲管理



6-1
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1.點選查詢



6-1
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點選新增



6-1
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點選新增



7
船員業務繳費作業(MT02-03-17)1

122

繳費作業



船員申辦相關業務流程

7-1

123



7-1

例如：船代幫三名船員辦理業務
A船員：辦理任職
B船員：辦理任職
C船員：辦理適任證書補發

繳款單明細資訊：
船員任職認可簽證-2任
適任證書換發(大副、大管輪)
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船員業務繳費作業(MT02-03-17)

7-2

125
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7-2

①按下「查詢」

②勾選需綁定
為一張繳款單

③點選「預覽
繳款單」



①輸入繳款人
相關資訊

②輸入「備註」
欄位並確認「件
數」及「金額」

③點選「綁定
繳款單」

7-2
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7-2
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①點選「已綁
定的繳款單」



①點選「產製
繳款單」

7-2
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①點選「列印
繳費單」

7-2
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7-2
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年度客服進線之案例情境

132
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案例一:
學校端反映上傳學生資料後，在資料維護裡看到的資料"性
別"，以及部份的學生資料錯誤，詢問原因。

處理方式:

客服請張小姐EMAIL原上傳的檔案進行確認，告知表格裡面

的性別選項需要使用下拉或符合設定的文字，使用複製貼上

時須留意不要全選複製，這樣可能會影響到表格的程式設定。



謝謝!!
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