
單一機關終身學習時數管理操作說明 

單一機關終身學習時數管理係提供具本平台之機關管理者權限(如該機關資訊

人員或視各機關分工)，協助匯入終身學習時數資料，相關操作說明如下： 

1. 請點選右方姓名處，下拉選擇”管理環境”，即可進入平台管理後臺。 

 

2. 點選”學習地圖管理”，再選擇” 單一機關終身學習時數管理”。 
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3. 請參閱 CSV說明，並委託機關內部人事人員協助至終身學習網匯出時數

資料。 

 



4. 待取得終身學習時數資料後，點選”選擇檔案”，選取欲上傳之檔案。 
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5. 選擇完檔案後，再點選”上傳 CSV檔案”。 

6.即會跳出另一個視窗，顯示”檔案匯入中，請勿關閉視窗”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.匯入完畢後，會顯示”匯入完成”及文字顯示為”下載無法匯入資料”之連

結。 

備註：該連結點選後，會下載一個 excel檔案，可查看哪些資料是匯入失敗之情

形，如常見是顯示” 身分證無對應的公務帳號”，即代表該人員已不在機關內

服務之情形，該原因係屬正常之情形。另如有其他無法判讀匯入失敗之原因，亦

可報修 8500或至報修系統填報，將由本案客服人員協助您確認，謝謝。

 
 

8.而匯入成功後，資料將會呈現在該網頁欄位下方。 

 


