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壹、前言 

本系統係針對工業技術研究院（以下簡稱工研院）之「團報系統」（以下簡

稱本系統或本專案），說明本系統前台之功能操作介面及使用方式。 

 手冊內容 

本手冊將針對本系統功能逐一說明系統架構、各項作業流程及使用者操

作方式。並配合相關的畫面圖示以協助本系統操作人員在最簡單、容易的狀

態下，熟悉本系統之功能操作介面及使用方式。 

 手冊範圍 

本操作手冊內容包含兩大部分： 

1、 系統說明：說明系統基本需求。 

2、 系統功能說明：詳細說明系統功能之操作方式。 
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貳、系統說明 

 客戶端需求 

建議使用 IE9.0 以上或 Google Chrome 之瀏覽器，最佳螢幕解析度為

1280*1024。IE 瀏覽器設定如下：  

1. 網站資料設定 

➢ 工具→網際網路選項→Temporary Internet Files→設定 

 

2. 加入信任網站(視情況處理，可先忽略) 

➢ 工具→網際網路選項→安全性→信任的網站→網站 

➢ 輸入網站網址→按新增 
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參、系統功能說明 

 團體報名窗口申請流程 

                     方式 1.                     方式 2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iPAS 團報服務專區網址：https://www.ipas.org.tw/GroupReg 

 

 

 

 

註：專屬考場：學科考試團報人數達 120 人得申請專屬考場，請洽 ipas@itri.org.tw 

 

 

 

 

*操作步驟詳 P.37 *操作步驟詳 P.5 

https://www.ipas.org.tw/GroupReg
https://www.ipas.org.tw/GroupReg
https://www.ipas.org.tw/GroupReg
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 系統操作說明 

(一) 團報窗口作業 

1. 團報單位申請團報單位系統帳號 

(1) 團體報名系統帳號申請： 

 

團報單位管理者首次登入系統，需進行帳號申請 
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點選帳號申請後，請詳細閱讀個資保密條款同意書 

 

 

閱讀完後點選同意進行帳號資料填寫 
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填寫單位名稱、部門(系所)名稱，系統會自動依這兩個欄位產生相對應

的團報代碼 

 

如該單位已有進行過團體報名，系統會判斷團報代碼使用情況，在團

報代碼最後加入流水號，如有需要管理者也可自行調整團報代碼(如團

報代碼已使用過或者已存在，將無法使用該團報代碼) 

 

資料填寫完畢後，點選「我已同意團報個資條款」，確認無誤後，進行

帳號申請 

 

若未勾選「我已同意團報個資條款」，將無法點選「確認送出」按鈕 
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確認送出後，系統會寄送 Email 驗證信件至申請帳號的 Email 信箱， 

一個 Email 對應一個團報代碼 

 

信箱收信後，點選信件內的連結進行帳號驗證確認 

 

信箱驗證完後帳號即可登入使用，不需經過後台管理者另外進行審核 

(2) 團報單位登入，信箱驗證後，填入申請帳號資料即可登入系統 
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(3) 忘記密碼 

團報管理者如果忘記密碼，點選「忘記密碼」 

 

填寫申請帳號之「統一編號」、「Email」 

 

系統會將密碼寄送到 Email 
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(4) 重新寄送驗證信 

如未收到驗證信或者驗證信已失效，可以點選「重新寄發驗證信」 

 

填寫申請帳號之「統一編號」、「Email」 

 

系統會將新的驗證信件寄送至 Email 
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如該信箱已通過驗證，則無法寄送驗證信件 

 

 

2. 團報系統功能頁面介紹 

團報單位登入系統後，會進入該單位的團體報名頁面，登入十位選擇

任何考試活動，會顯示「團報項目」、「團報窗口基本資料」兩個頁籤 

  

(1) 「團報項目」頁籤說明 

團報頁籤內包含以下四個分項： 
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A. 已登記活動：目前登記進行團報資料填寫的考試活動列表 
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B. 已開放登記考試活動：目前開放報名的考試活動列表 

 

C. 已完成活動項目：已完成團報流程，進行「正式送件」或」已超過

報名時間」之考試活動列表 

 

D. 歷史活動分享：其他報考單位與你分享的考試活動團報資訊列表 

 

(2) 「團報窗口基本資料」頁籤說明 

A. 團報窗口基本資料修改 

選擇「團報窗口基本資料」頁籤，可進行基本資料變更 
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除了 Email、團報代號、團報聯絡人 Email 等欄位與帳號綁定，無法進

行變更，團報代號也不會隨著「單位名稱」、「單位(系所)名稱」進行變

更 

 

3. 進行考試活動團報作業 

(1) 登記考試活動，進行團報資料作業 
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在「已開放登記考試活動」列表中，選擇欲登記之考試活動，點選

「登記團報」 

 

 

 

完成考試活動團報登記後，已登記考試活動列鰾會出現登記之考試活

動 

 

「已開放登記考試活動」，該考試活動狀態會變為「取消登記」，點選

「取消登記」，將會取消登記該考試活動 

 

如已經匯入考生報考資料，考試活動狀態會變更為「團報進行中」，此
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狀態時無法將考試活動登記取消 

 

(2) 於已登記活動點選「團報資料詳情」，頁籤上方會帶入該考試活動，並

顯示團報作業需執行之相關作業頁籤 

 

 

A. 「考生個人資料」頁籤：進行考生基本資料匯入 
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B. 「考生報考資料」頁籤：進行考生報考資料匯入 

 

C. 「匯款資料」頁籤：填寫考試活動匯款資料，上傳匯款相關文件 
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D. 「團報資料」頁籤：團報資料彙整，進行確認與正式送件 

 

4. 考試活動團體報名考生名冊建立 

(1) 考生個人資料頁籤，選擇範本下載 

 

 

下載範本欄位說明： 

ID：身分證號 

Cname：中文姓名 

EName：英文譯名(姓) 
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EName1：英文譯名.名字(第 1 字) 

EName2：英文譯名.名字(第 2 字) 

Sex：性別 

Birth：生日(YYYY/MM/DD) 

AddZIP：郵遞區號 

Address：地址 

PhoneD：電話 

Cellphone：手機(填寫時須注意 Excel 格式將 0 刪除問題) 

Mail：E-Mail 

School：學校名稱 

Unit：科系名稱 

StudyStatus：就學/就業狀況(0:未知、1:在學、4:在職) 

CompanyInvo：公司統編(在學生免填) 

Company：公司名稱(在學生免填) 

Dept：部門名稱(在學生免填) 

Degree：最高學歷(1:高職、2:專科、3:學士、4:碩士、5:博士) 

GradeYear：畢業年度(未畢業填寫預計畢業年度) 

WorkYear：年資 

資料填寫完成進行存檔後，使用記事本開啟文件，確認存檔格式是否
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為正確以逗號隔開之 CSV 檔 

 

(2) 上傳考生基本資料 

資料填寫完畢，確認檔案格式無誤後，進行考生基本資料上傳，點選

「檔案上傳」

 

選擇整理好的考生基本資料檔案 

 

點選「檔案上傳」 

 

資料正確且完成上傳會顯示檔案上傳的所有考生清單，畫面上會顯示

「檔案上傳完成」，「資料維護」欄位會全部為「V」符號 
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考生個人資料會顯示該考試活動匯入之考生資料 

(現今因個資法，故無法看到考生個人資料) 
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(3) 特殊考生文件上傳 

如考生為特殊考生時，請點選「特殊身分資料上傳」欄位的「檔案上

傳」 
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選擇特殊考生資料檔案 

 

點選「檔案上傳」 

 

文件上傳完，該考生身分會變成特殊考生，「特殊身分資料上傳」欄位

會顯示證明文件 

 

 

(4) 考生基本資料變更 

如匯入資料後，需另外進行考生資料變更，可點選「維護」，進行考生

基本資料變更 
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5. 考試活動團體報名報考名冊建立 

(1) 考生報考資料頁籤，選擇範本下載 

 

 

下載範本欄位說明： 

ID：身份證號 

ActivityID：報考鑑定項目名稱 

ArealD：報考考區(KS(高雄區)、TN(台南區)、CH(彰化區) )、 
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HW(虎尾區)、TC(台中區)、TP(台北區)、TY(桃園區)) 

Receipt：電子收據檔名 

GroupContad：團報單位聯絡人 

RegSource：報名來源(0:企業/學校窗口、1:海報、 

2:電子報/EDM、3:網站) 

Invoice：發票資料(1 個人無統編發票、2:公司有統編發票) 

Title：發票拾頭 

BusinessNo：統一編號 

Remark：備註 

SubjectID1：報考第一科科目名稱 

SubiectID2：報考第二科科目名稱 

SubjectID3：報考第三科科目名稱 

SubjectID4：報老第四科科目名稱 

SubjectID5：報考第五科科目名稱 

資料填寫完成進行存檔後，使用記事本開啟文件，確認存檔格式是否

為正確以逗號隔開之 CSV 檔 

 

(2) 上傳考生報考資料 
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資料填寫完畢，確認檔案格式無誤後，進行考生報考資料上傳，點選

「檔案上傳」 
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選擇整理好的考生報考資料檔案 

 

點選「檔案上傳」 

 

資料正確且完成上傳會顯示檔案上傳的所有考生報考清單，畫面上會

顯示「檔案上傳完成」，「資料維護」欄位會全部為「V」符號 
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考生報考資料會顯示該考試活動匯入之考生報考資料 

 

報名編號會依團報代碼，依序帶入流水號，在「考生基本資料」時有

設定之特殊考生，考生身分會顯示特殊考生，費用也會跟著調整 
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上傳資料整理須注意，ActivityID 與 SubjectID 須為相同認證考試項

目，ActivityID 需與目前選擇團報的考試活動相同 

 

 

填寫錯誤匯入時會顯示以下錯誤訊息 
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如上傳「考生報考資料]內未包含「考生基本資料」匯入之考生，系統

會顯示以下錯誤訊息 

 

(3) 考生報考資料變更 

可以點選「維護」進行考生報名考科變更 
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點選「報名」，新增報考科目，或點選「取消」刪除報考科目 

 

 

報名金額如需調整，在單科費用的欄位進行變更 
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確認報考科目無誤後點選「存檔」，完成報考科目的變更

 

(4) 刪除考生報考資料 

可以點選「刪除」取消該考生報考資料 
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6. 匯款作業 

(1) 團報匯款資料填寫 

確認考生報考人數，報考科目、匯款金額皆無誤後，可進行團報匯款

資料填寫與上傳匯款相關文件 

 

(2) 上傳匯款憑證 

 

點選匯款憑證項目的「檔案上傳」 

 

選擇匯款資料檔案 
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點選「檔案上傳」 

 

上傳完成，狀態欄位會顯示上傳之檔案名稱 
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(3) 完成匯款資料填寫 

資料確認無誤後選擇「存檔」，完成匯款資料填寫 
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7. 正式送件 

(1) 團報資訊確認 

團報資料頁籤，整理該團報相關報考資訊，確認無誤後即可進行正式

送件，正式送件後將無法進行該考試活動相關內容變更，正式送件

前，請再次確認各項資訊都無誤 

 

正式送件按鈕會消失 
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(2) 正式送件後顯示狀態 

已完成項目的考試活動會標註「(已送件)」 

 

已完成活動項目會新增正式送件考試活動 

 

「點選團報資料詳情」上方考試活動會標註「(已送件)」 

 

考生基本資料維護無法進行「資料上傳」與「維護」 
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考生報考資料維護無法進行「資料上傳」、「維護」與「刪除」 

 

匯款資料無法進行「存檔」與「資料上傳」 

 

(3) 如需取消送件，需通知管理者於後台進行該團報資料正式送件 
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(二) 團報考生自行線上報名作業 

1. 考生登入考生服務專區 

考生經由正常報名流程，由考生服務專區進行登入作業

 

 

2. 考生自行進行團體報名 

(1) 團報前準備作業 

考生進行團體報名前，團報單位管理者，需於團報系統的「已登記活

動」中的「團報單位驗證碼」欄位內的驗證碼，提供給考生
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(2) 考生經由驗證碼進行團體報名 

考生登入考生專區後，可由畫面中央「團體報名」選項進行團體報名 

 

選擇團報單位登記之考試活動，並且填入該考試活動驗證碼 

 

 

(3) 確認個資同意書 
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閱讀完後，勾選同意，進行團報單位考試活動報名

 

(4) 勾選報名考科，填寫考試活動報考資料 
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發票資料會帶入該團報單位所填寫的資料，確認完成後點選「存檔」

完成報名 
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(5) 確認報考資料與繳費資訊 

匯款資料會帶入團報單位所填寫的聯絡人資訊與發票資訊。 

團報考生自行報名，考生“無需“自行匯款，報名費用由團報窗口統

一匯款。 
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1. 報名進度查詢 

考生可由報名進度查詢，查詢目前繳費/書審狀態 

 

 

 


