
 

 

 

藥酒癮醫療個案管理系統 

操作說明 

成癮治療人員繼續教育訓練時數審認申請 

 

  



衛生福利部 藥酒癮醫療個案管理系統 

版本：V8 1  

 

目   錄 

一、醫療院所教育訓練承辦人 操作說明 ......................... 2 

二、教育訓練使用者 操作說明 ................................. 6 

 

 



衛生福利部 藥酒癮醫療個案管理系統 

版本：V8 2  

一、 醫療院所教育訓練承辦人 操作說明 

A. 由【訓練課程建立】進行建立訓練課程(計畫) 

1. 由系統功能→教育訓練模組→訓練課程維護及管理→【訓練課程建立】開啟功能畫面。 

2. 輸入訓練課程(計畫)名稱及其他訓練課程相關資訊後按[新增]，在未執行[課程公告]前均可以

進行修改。 

3. 若有要申請成癮治療人力教育訓練認證時數，則需勾選「申請成癮治療人力教育訓練認證時

數」。 

4. 上傳課程附件後，執行[課程公告]則此課程正式於【訓練課程公告】公告。 

 

B. 由【課程報名(批次)】進行批次報名及取消報名作業 

1. 由系統功能→教育訓練模組→訓練課程維護及管理→【課程報名(批次)】開啟功能畫面。 

2. 報名：選定訓練課程(計畫)名稱，輸入報名名單，按[報名]，輸入方式有二種方式說明如

下。 

a. 直接由畫面輸入學員身分證號，可輸入多筆。 

b. 匯入名單：可先[下載匯入範本]，依範本說明建立報名名單，再執行[匯入]將名單資料

帶到畫面上。 
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3. 取消報名：選定訓練課程(計畫)名稱按[查詢]，畫面上呈現已報名清單，勾選欲取消名單按

[取消報名]。 

 

 

C. 由【學員參訓時數維護】進行學員實際參與課程的時數確認，並於上傳活動成果文件後即可進

行證書寄發，證書寄發完成學員才能取得認證時數 

1. 由系統功能→教育訓練模組→訓練課程維護及管理→【學員參訓時數維護】開啟功能畫面。 

2. 選定訓練課程(計畫)名稱，按[查詢]，畫面上呈現已報名清單，於「完成時數」輸入學員實

際參與時數後按[確認]，在尚未執行[寄發證書]前完成時數都還可以進行調整後再按[確認]。 
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3. 若有申請成癮治療人力教育訓練認證時數，必須執行[上傳活動文件]，[寄發證書]按鍵會啟

用，執行[寄發證書]，完成後學員即取得認證時數。 

 

D. 由【訓練課程查詢】可以查詢參與課程訓練之學員完成課程相關資訊，並可協助參與課程訓練

之學員補印、補寄證書、訊息通知 

1. 由系統功能→教育訓練模組→訓練課程維護及管理→【訓練課程查詢】開啟功能畫面。 

2. 提供訓練課程(計畫)名稱或學員身分證號等查詢條件，輸入查詢條件按[查詢]，學員資訊呈

現在清單上。 

3. 可勾選多筆執行補印或補寄證書。 
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E. 由【課程簽到/退】可以掃描報到單 QRCode 或輸入身分證號，進行課程簽到/退作業，並提供

批次簽到/退作業 

1. 由系統功能→教育訓練模組→訓練課程維護及管理→【課程簽到/退】開啟功能畫面。 

2. 選定訓練課程(計畫)名稱、勾選「簽到退」，按[查詢]，畫面上呈現未簽到或未簽退之學員清

單，簽到/退方式有二種： 

a. 「執行簽到退」點選簽到或簽退，由畫面輸入學員身分證號即完成簽到/退手續。 

 

b. 先查詢未簽到或未簽退之學員清單，勾選清單上學員按[批次簽到]或[批次簽退] 即完成

簽到/退手續。 
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二、 教育訓練使用者 操作說明 

A. 由【訓練課程公告】查詢訓練課程(計畫)開課時間及課程資訊 

1. 由系統功能→教育訓練模組→3.訓練課程公告及報名→4.【訓練課程公告】開啟功能畫面。 

2. 呈現一年內開課資訊。 

 

B. 由【課程報名(個人)】進行個人報名及取消報名作業 

1. 由系統功能→教育訓練模組→訓練課程公告及報名→【課程報名(個人)】開啟功能畫面。 

2. 一進入【課程報名(個人)】畫面，「身分證號」預設為登入者之身分證號並呈現個人可報名

之開課資訊。 

3. 若要協助不能登入系統學員報名，可於「身分證號」輸入該學員身分證號按[查詢]，即呈現

該學員可報名之開課資訊。 

4. 按 進行報名，報名成功後 [取消報名] [列印報到單]按鍵會啟用可進行取消報名或列印

報到單。 
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C. 由【參訓統計查詢及證書補印】可以查詢個人完成課程相關資訊，並可補印證書 

1. 由系統功能→教育訓練模組→參訓統計查詢及證書補印→【參訓統計查詢及證書補印】開啟

功能畫面。 

2. 補印證書：點擊該課程資料列之 [補印證書]。 

 

 


