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壹、登入前置作業及注意事項 

一、登入畫面 

 

 

二、修改預設密碼流程 

➢登入成功後，會檢視到要求變更密碼的欄位。 

 

➢請將預設密碼變更為您自己私人的密碼。 

 

➢變為此狀態後，將會顯示密碼。 

  

1選擇您的組別。 

2選擇您的單位。 

3輸入您的預設密碼。 

4輸入正確的驗證碼，請注意! 

驗證碼必須區分大小寫。 

5確認上述步驟無誤後請點即【確定】進行登入。 

1密碼規則: 

第一個字元→英文字母大寫。 

第二個字元→英文字母小寫。 

第三字元以後→輸入數字。 

2英文含數字合計超過 8字元。 

3兩個欄位務必一致，否則將導

致密碼輸入失敗。 

如未修改是無法進行後續報名步驟的。 

請必要時將按鈕變成此狀態檢視輸入內容是否正確且一致。 

填寫完請點選【確定更新】。 

報名期間提示。 
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➢請用新密碼進行登入。 

 

三、基本資料填寫 

➢成功進行登入後，請先填妥基本資料才能完成後續的報名動作。 

 

➢確認無誤後請點及確認新增完成基本資料之填寫。送出後如顯示【資料登

入成功】，即表示基本資料已經成功送出。 

 

➢進行到這邊您才可以正式使用報名功能。 
  

將強制跳回登入畫面，並跳出提示視窗【密碼已更新，請重新登入】。 

請務必填妥後進行資料正確性之二次確認，再進行送出。 
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貳、報名功能 

一、選單概述 

➢系統分為三部分請逐一按順序進行輸入。 

 

二、多筆匯入 

(一)多筆匯入流程注意事項 

➢請詳讀注意事項再進行後續操作，避免遇到匯入錯誤之情形。 

 
  

報名前置作業，先前已介紹完畢。 

報名主要頁面(含多筆匯入處理)。 

報名檢核頁面:處理報名內容完整性。 



4 

(二)下載匯入用檔案 

➢請注意，請務必不要自行新增 excel格式檔案，請用系統提供的檔案進行

匯入。 

 

➢文件輸入完成後請直接按【CTRL+S】或儲存進行保存。切勿自行另存新

檔。 

 
 

(三)請依照 Excel文件標題欄的格式以及範例格式進行輸入。 

 
 

  

請點擊此藍色文字連結下載系統多筆匯入的檔案。 

本系統可相容的副檔名格式為.XLS，請勿使用.XLSX。 
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三、單筆匯入 

(一)關於單筆報名將以「二千公尺大隊接力」進行說明，其他報名項目皆為同樣

操作模式，併予敘明。 

 

(二)報名頁面呈現 

➢報名狀態 

1每個報名種類都會有自己的報名規則，請先了解人數限制的規定再進行輸入的動作。 

2如遇到與系統不相符合的報名規定請直撥主辦單位花蓮縣政府人事處。 

3如遇到系統操作相關問題(例如:登入問題)，請直撥 049-2200098翔聆資訊有限公司，

由我方進行協助。 

 

➢目前檢核問題 

1目前最常見的為提示人數上下限的限制，以及男女報名人數超額或不足的限制，請務必

注意。 

2如在此階段未排除報名檢核的問題，到檢核作業時會無法進行送出報名表的動作，務必

優先排除。 

  

輸入過程中，如輸入的資料出現問題，將在此處顯示問題為何。 

請務必於輸入完畢後檢視該欄未再進行資料檢核的步驟。 

本處以該項目進行完整的報名說明(單筆報名輸入的範疇)，

如要進行多筆匯入請檢視前段介紹，於此不再贅述。 
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➢新增職員及選手資料 

1每新增一筆資料請點擊一次【確定新增】。 

2職員的職稱，如為同一人是可以成功進行輸入的，故職員職稱如同時擔當領隊或其他

職位是可以的。 

 
 

➢報名資料 修改/刪除 

1輸入完成後的資料將顯示於此處欄位，可進行更新或刪除的動作，同前所述，請每輸

入一筆資料點擊一次更新， 

2同時更改再擇一選擇更新，將造成資料僅會更新該序號的資料，其他筆仍不會變更。 

 
  

錯誤輸入範例: 

本項目男性選手上限為 10人，此處輸

入 11人，故回顧前段所提到的檢核欄

位，會出現人數輸入有誤的提示，此時

請檢視您的資料進行更改。 
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參、檢核功能及密碼修改 

一、報名完成回報 

(一)如前所示，若未更改問題項目進入此階段將無法進行有效的報名，請回到報

名階段進行修正。 

 

(二)正常進入本流程之程序教學 

➢如系統檢核正常，點擊側邊欄【報名完成回報】，會呈現下方。 

 
 

 

➢確認資料無誤後，請點擊【我已確認資料的正確性及完整性】，進行回

報。將跳出二次確認視窗，確認無誤後請點選【確定】。 

當您完成所有報名資料輸入並通過檢核後，必須進行回報動作才可列印報名資料。 
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➢完成回報後，回報欄會顯示無法異動資料的訊息。 

 
 

二、列印報名資料 

➢該功能將跳出新視窗，請再次核對所輸入的資料無誤後點擊右上方進行列

印，另有提供 excel功能，並與敘明。 

 
 

 

此時請前往列印報名資料。 

您可點擊藍色文字連結或是側邊欄的【列印報名資料】進行下個步驟。 

列印功能會跳出列印設定，請依照下方設定後再進行印出。 

紙張設定:A4。 

邊界:預設。 

縮放比例:預設。(可依單位需求調整) 

頁首頁尾:不要勾選。 

 

確認完畢後請點擊【列印】鈕。 
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三、上傳核章電子檔功能 

(一)完成列印後，報名作業尚未結束，請於報名開放期間上傳核章掃描檔。 

 

(二)如上傳格式非 PDF將出現錯誤提示，請注意。 

 

(三)上傳完畢進度調會從【上傳中…】變成【上傳的檔案名稱】，此時請點選

【確定送出】完成報名的最後階段。 

 
  

檔案格式以 PDF為主，檔案僅可

上傳一個，如要更換檔案請先刪

除原上傳檔案再選擇新檔案。 

需等待數秒，過程中請勿按下重新整理或 F5。 
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(四)檔案有誤之情形 

 

➢點擊【確定送出】後會出現二次確認提示，請再三確認後點擊【確定】。 

 
 

➢送出後跳出該字幕後即代表您已經上傳成功。 

 
 

 

 

 

 

 

四、密碼修改 

➢如要密碼變更，請於符合【修改預設密碼】之密碼流程，即可成功變更

之。 

如發現上傳的檔案有誤，請點擊【刪除】後重新上傳檔案。 

至此步驟，表示您已經完成報名程序，恭喜您。 


