
匯入公務人員終身學習網 

環教時數操作說明 
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• 為簡化各單位環境教育年度申報流程，本網站提供

「公務人員終身學習入口網」時數登錄功能。 

• 文官e學苑自104/1/1已無協助上傳時數，請各單

位依循本手冊自行登錄；臺北e大、港都e學苑仍

以每月2次之頻率上傳時數，核發對象為填寫服務

機關代碼之學員。 

• 登錄方式請參考本操作手冊說明。 

說明 
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操作簡要流程 

STEP 1.  時數匯出 

                自公務人員終身學習入口網下載時數 

STEP 2.  時數匯入 

                上傳至環境教育終身學習網 

STEP 3.  開課單位補填課程資訊 

                原開課單位補寫課程內容、地點等 
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*點選「環保局」分眾選項 

*輸入帳號密碼 

１ 

STEP1 時數匯出 
資料匯出 成績下載 後臺操作 帳號登入 



*Step1： 
點選「人事單位」 

*Step2： 
點選「成績下載」 

2 

STEP1 時數匯出 
資料匯出 成績下載 後臺操作 帳號登入 



 
 

*Step5：務必點選
「337環境教育」 

*Step4: 
點選（課程類別）中
的「政策法規」 

STEP1 時數匯出 
資料匯出 成績下載 後臺操作 帳號登入 

*每次下載需點選「尚未下載成績者」，避免重覆上傳 
 

V 

*Step2：勾選匯出
課程類別欄位 

V 

*Step3：勾選尚未
下載過成績者 

*Step1：選
擇時間區間 



 
 

「政策法規」環境教育 
 

*Step１：點選
「申請成績下載」 
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*Step２：記錄「檔案
密碼」供下載後使用 

STEP1 時數匯出 
資料匯出 成績下載 後臺操作 帳號登入 

V 

V 

*申請後須待隔日方能獲得檔案 
 



 
 

點選「下載」後，開啓CSV檔案 
 

表單欄位如下述資料，請將檔案暫存於桌面，以利
後續匯入「環境教育終身學習網」使用。 
 

STEP1 時數匯出 
資料匯出 成績下載 後臺操作 帳號登入 

*請勿更動下載檔案的資料內容 
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STEP2 時數匯入 
查看時數 填寫課程資訊 上傳檔案 帳號登入 

*輸入單位用帳號密碼 



*Step２： 
點選「登錄／維護學習時數」 

STEP2 時數匯入 
查看時數 填寫課程資訊 上傳檔案 帳號登入 

*Step1：  
點選「學習資訊維護」 

*Step3：  
點選「整批上傳學員  (公務員上傳)」 



STEP2 時數匯入 
查看時數 填寫課程資訊 上傳檔案 帳號登入 

*Step1：  
選擇人事行政總處下載之資料 

*Step2：上傳檔案 

*每次上傳筆數最多5,000筆時數，可分次上傳 
*相同資料重覆上傳，系統自動判讀，不會重覆計算 

 



 
      

STEP2 時數匯入 
查看時數 填寫課程資訊 上傳檔案 帳號登入 

*[本單位開課]Step1： 
填寫課程內容資訊 

*[本單位開課]Step2： 
務必點選儲存 
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STEP2 時數匯入 
查看時數 填寫課程資訊 上傳檔案 帳號登入 

*[外單位開課]Step： 
無需填寫資料 

*上傳隔天，點選「學習資訊上傳進度查詢」確認是否處理成功 
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STEP2 時數匯入 
查看時數 填寫課程資訊 上傳檔案 帳號登入 

*Step：確認系統處理情形 

*處理異常可點選HTML格式紀錄查詢 
 



STEP3 開課單位補填課程資訊 

*Step：點選編輯 

*若點「新增/維護課程」出現「課程欄位未填寫完成」，則須補填資訊 
 



STEP3 開課單位補填課程資訊 

*Step： 
補填開課資訊 

*全數課程補填完畢，方可成果報送 
 



簡報完畢 
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