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講習大綱

• 講習資料管理
• 線上換證
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永磐科技資訊股份有限公司
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講習資料管理



系統操作-系統登入(1)
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系統操作-系統登入(2)
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系統操作-系統登入(3)
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系統操作-新增課程(1)

點選【新增講習課程】按鈕開始建立課程資料。
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系統操作-新增課程(2)

『*』為必填欄位如:講習名稱、人數、課程、起始日等…

※課程項目以系統實際情況為準
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系統操作-新增回訓及培訓學員(1)

1.課程新增完成
2.點選課程

3.點選【學員資訊】開始建立學員
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系統操作-新增回訓及培訓學員(2)

學員清單空白

利用【新增】開始加入上課學員

【新增】建立學員資料
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系統操作-新增回訓學員(1)

學員清單

學員基本資料
學員照片
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系統操作-新增回訓學員(2)
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系統操作-新增回訓學員(3)

儲存完確認「學員資料檔」有該學員資料
後，若要進行新㇐筆學員資料建立，務必
點選「新增」再進行
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系統操作-新增培訓學員(1)

學員基本資料 學員照片

學員清單
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系統操作-新增培訓學員(2)
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系統操作-新增培訓學員(3)

儲存完確認「學員資料檔」有該學員資料
後，若要進行新㇐筆學員資料建立，務必
點選「新增」再進行
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系統操作-新增回訓及培訓學員

學員資料全部建立完畢，回到列表確認無誤
後，即可使用「簽到退系統」進行課程編定
（簽到退系統使用請參考「電子簽到退系統
操作手冊」）

17



培訓及回訓電子簽到退電子 化作業暨線上換證

1
8

電子簽到退系統操作手冊



大綱

1
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 系統環境需求
 使用準備
 注意事項
 系統設定
 講習資料下載
 課程建立
 簽到簽退作業
 講習課程出勤報表
 送件
 點名作業
 跨午休時段簽到退方式



系統環境需求

 硬體需求
個人電腦、筆記型電腦CPU Intel Pentium i5以上相容機型
記憶體至少4GB以上

系統限制建議使用800×600 True-Color彩色螢幕

可讀取自然人憑證之讀卡機、網路攝影機

網際網路(支援網路傳輸申報及網路申報功能)
雷射印表機或噴墨式印表機

㇐維/二維條碼讀取器

 軟體需求
作業系統MS 含Windows 7 以上之作業系統
建議使用Chrome或Edge瀏覽器

讀卡機驅動程式

中華電信Hicos元件

簽到退系統軟體
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使用準備

2
1

 開始使用前請確保以下基本作業已備
 1.視訊鏡頭已開啟

 2.網際網路已連接

 3.鍵盤可正常使用

 4.可啟用的讀卡機

 5.自然人憑證



 請務必遵照以下事項：

 講習的課程建立，時間不可重疊

 遲到時間為10分鐘限制

 上課前㇐小時內可簽到；下課後㇐小時內可簽退

 簽到退系統開啟時需連接網路

 跨午休課程中午需進行簽退簽到

 講師也需簽到簽退

 自然人憑證無法驗證時請確認筆電電量是否接近滿格並連接電源

 所有課程上完後務必點選送件將簽到記錄上傳 2
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注意事項



系統設定-1

簽到退系統安裝完畢後開啟系統，進行系統設定
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系統設定-2

依序輸入以下單位資訊
1.機關名稱(單位名稱)
2.代訓編號－請參考講習建立時講習期別
年度三碼後面的４碼（１英文＋３數字）
3.點選【新增以下目錄與Signin.mdb 】

請確實填寫單位名稱、委託代訓編號及路徑設定(本機資料庫)方才可使用

1 2

3

2
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系統設定-3

1.點選【儲存設定】
2.點選【離開】
3.確認系統抬頭已變更
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1 2
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講習資料下載-講習選定

】按課1.點程選仍右顯上示方：【系統管理
【鈕進開入啟課以程下選畫定面點選講習課程】
因2.點為選尚左未選邊擇【要系簽統到設的定課】程按，鈕因開此始要設先定從
選 擇課程開始

點選右上方【講習選定】按鈕進入
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講習資料下載-身分驗證(1)

下載課程資料開始會進行身分驗證，此
時會要求單位人員使用「自然人憑證」
進行身分驗證動作
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講習資料下載-身分驗證(2)
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講習資料下載-講習匯入(1)

點選【課程與報名人員匯入】
點擊要下載的課程，點選下載
課程資料系統將自動帶入，如上課學員或課程基本資料
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講習資料下載-講習匯入(2)

點選【條件清除】→ 【查詢】，即可看見所有已匯入的講習

於需編輯的講習連按兩下即可進行該講習的編輯
（箭頭所指的講習點選上方單筆明細亦可進行該講習的編輯）
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匯入完成：



課程建立-講習明細

該㇐講習若有複數課程明細，則無需填寫
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課程建立-課程明細

點選右方「課程明細」進入填寫設定該講習之課程資料

32



課程建立-課程明細(1)

16

請務必填寫以下資訊：
1.點選【編號】
2.輸入【課程名稱】
3.輸入【日期】、【上課起時】、【下課時間】、【核定時數】、【講師】、【講師身
份證字號】
※課程資料請依實際上課資訊填寫
※日期格式請輸入YYYY/MM/DD(範例2021/08/01)，時間格式請輸入HH:MM(範例
09:00)
※講師也需進行簽到簽退

輸入完成點選【確認】存檔



課程建立-課程明細(2)

若講習有多筆課程
建立第㇐筆課程後於【多筆瀏覽】畫面點選【新增】，即會出現㇐筆新
的空白課程。
可在單筆明細進行新的課程編輯
編輯方式同第㇐筆
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課程建立-課程明細(3)

若有相連的課程，於簽到退系統內
前㇐堂的結束時間與下㇐堂的開始時間務必不能重疊
簽到退系統的時數些微差距不會影響時數計算
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課程建立-課程上傳(1)

因簽到退系統為單機版系統，課程建立完畢後務必點選【課程上
傳】，將課程資料回傳至資料庫內

上傳完成後其他台電腦即可將修改過的課程下載下來（方式同
【講習與報名人員匯入】 ）
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課程建立-課程上傳(2)

講師資料上傳完成後，請再操作㇠次下載課程資料
※此動作為確實將講師資料下載至可簽到人員名單內
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課程建立-學員名單

課程上傳下載完成後可點選【學員名單】確認
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簽到簽退作業(1)

】點選【開始簽到退
即可開始簽到簽退
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簽到簽退作業(2)

顯示講習名稱

若當日有超過㇐堂課程請點下拉選單點選正要進
行簽到退的課程

1

40



簽到簽退作業(3)

2
點選“簽到”“簽退”

簽到可以使用條碼槍掃描或是鍵盤方式輸入

4

輸入完畢此處即會出現簽到人員名
稱、簽到時間、簽到／簽退等狀態

簽到區塊3

41



講習課程出勤報表
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講習課程出勤報表-簡式
 以簡式簽到單為例
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送件-身分驗證作業

 確認簽到退皆已完成，
須將簽到記錄及照片上
傳前務必先進行身分驗
證作業［驗自然人憑證］
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點名作業(1)
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點名作業(2)
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點名作業(3)

※各單位接獲營建署通知要抽查&點名
當日上課情形時，單位需要上傳【點名
紀錄】，此時系統點選【點名】後，請
所有學員在規定時間內再次至系統簽到
&拍照(點名)

47



點名作業(4)

2.點名完成後點選【點名紀錄上傳】
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跨午休時段簽到退方式

3
2

案例：A課程，上課時間為上午9:00至下午3:00，中午12:00至下午1:00 
午休之簽到操作方式

上午9:00前學員到場
於上課時間開始前進行A課程上午
【簽到】

中午12:00午休時間
A課程上午時段結束，進行上午【簽
退】

簽到

下午13:00前學員午休結束
於上課時間開始前進行A課程下午
【簽到】

下午3:00課程結束
A課程上午時段結束，進行下午【簽
退】
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簽退

簽到 簽退



永磐科技資訊股份有限公司
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線上換證



系統操作-換證作業流程

進入換證系統 選擇講習期別

編輯人員資料勾選換證人員

點選核准按鈕 列印證書
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系統操作-線上換證作業(1)

配合營建署新法，公寓大廈管理服務人員、公共安全標準檢查員、
室內裝修專業技術人員之屆期換證，委由回訓講習單位於學員完
成規定時數之回訓課程後，進行證書換發
系統網址：https://cloudbm.cpami.gov.tw/cco
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系統操作-線上換證作業(2)

點選主關機關專區：「登入系統」
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系統操作-線上換證作業(3)
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系統操作-線上換證作業(4)

1.下拉選單選取要進行換證之講習期別
2.點選「送出」
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系統操作-線上換證作業(5)

系統會列出本期學員，
於學員清單中點擊「編
輯」可以檢視及調整學
員部分資料
符合該講習類別換證資
格者，於該學員資格前
方會出現勾選框框
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編輯畫面中，可【檢視】並【調整】
學員資料(部分資訊)
系統資料來源為講習資料之內容，連
絡電話及e-Mail為必填欄位，若有調
整之需求，於修正後，按下儲存即可

系統操作-線上換證作業(６)

務必上傳「本次照片」且須與
「原證照片」不同
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系統操作-線上換證作業(7)

確認資料無誤後即可進行
勾選並「核准」印製證書
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※範例圖示

系統操作-線上換證作業(8)
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※範例圖示

※範例圖示
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