
 

公務人員保障暨培訓委員會 

 

保障事件線上申辦平台 

 

系統操作手冊 
 

（機關部分） 

 

107年 1月 5日 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



公務人員保障暨培訓委員會『保障事件線上申辦平台』系統操作手冊 

 

i 

目 錄 

壹、操作說明 ........................................................................................................... 1 

一、 登入 .......................................................................................................... 1 

(一) 登入 .......................................................................................................... 1 

(二) 忘記密碼 .................................................................................................. 2 

二、 註冊 .......................................................................................................... 3 

(一) 機關使用者註冊 ...................................................................................... 3 

(二) 機關使用者註冊功能 .............................................................................. 4 

(三) 使用者同意平台使用規則 ...................................................................... 5 

(四) 電子郵件驗證 .......................................................................................... 6 

三、 主畫面架構 .............................................................................................. 7 

(一) 主畫面架構 .............................................................................................. 7 

四、 申請再審議 .............................................................................................. 8 

(一) 線上提起（登錄） .................................................................................. 8 

(二) 線上提起（預覽） ................................................................................ 10 

(三) 線上提起（完成） ................................................................................ 10 

(四) 事件清單 ................................................................................................ 11 

五、 線上申請 ................................................................................................ 12 

(一) 線上申請 ................................................................................................ 12 

(二) 線上申請紀錄 ........................................................................................ 13 

六、 線上補正或補充理由 ............................................................................ 14 

(一) 線上補正或補充理由 ............................................................................ 14 

(二) 線上補正或補充理由(預覽) ................................................................. 15 

(三) 線上補正或補充理由紀錄 .................................................................... 15 

七、 資料下載 ................................................................................................ 16 

(一) 資料下載 ................................................................................................ 16 



公務人員保障暨培訓委員會『保障事件線上申辦平台』系統操作手冊 

 

ii 

八、 線上答辯復 ............................................................................................ 17 

(一) 函請機關答辯復事件清單 .................................................................... 17 

(二) 線上答辯復 ............................................................................................ 17 

(三) 機關自行上傳答辯復 ............................................................................ 18 

九、 基本資料維護 ........................................................................................ 19 

(一) 基本資料維護 ........................................................................................ 19 

(二) 電子信箱及手機號碼維護 .................................................................... 20 

(三) 密碼維護 ................................................................................................ 20 

 



公務人員保障暨培訓委員會『保障事件線上申辦平台』系統操作手冊 

 

1 

壹、操作說明 

一、 登入 

(一) 登入 

 

(1) 輸入帳號及密碼後，點選登入按鈕即可進行登入操作，並檢核帳號及密

碼是否正確，若正確則完成登入進入本系統，若不正確則跳出提示訊息

「帳號或密碼錯誤」。 

(2) 點選「以帳號密碼登入」區塊中的「忘記密碼」，可轉移到「忘記密碼

功能」頁面。 

(3) 點選「當事人、代理人註冊」，可轉移到「當事人、代理人註冊功能

（自然人憑證驗證）」頁面。 

(4) 點選「機關使用者註冊」，可轉移到「機關使用者註冊功能（機關憑證

驗證）」頁面。 
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(二) 忘記密碼 

 

(1) 在當事人或代理人區塊輸入身分證字號後，點選「寄送密碼通知」按

鈕，系統會找出該身分證字號帳號的電子信箱，並發送密碼通知信件到

該電子信箱中。 

(2) 在機關使用者區塊輸入機關代碼後，點選「寄送密碼通知」按鈕，系統

會找出該機關的帳號的電子信箱，並發送密碼通知信件到該電子信箱

中。 

(3) 點選「返回登入」按鈕，系統會回到登入頁面。 
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二、 註冊 

(一) 機關使用者註冊 

 

(1) 使用者在讀卡機中插入憑證並輸入 PIN碼後，點選「下一步」按鈕即可

進行憑證驗證，當憑證驗證通過後，轉移到「基本資料登錄功能」頁

面。 

(2) 使用者點選「跨平台網頁元件」即可下載憑證所需元件。 

(3) 使用者點選「環境設定元件」即可使用此元件，將環境設定為憑證適用

環境。 
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(二) 機關使用者註冊功能 

 

(1) 機關使用者在機關憑證驗證通過後，即轉移至此功能進行基本資料填

寫。 

(2) 點選「下一步」按鈕時，即可移轉至「使用者同意平台使用規則」頁

面。 
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(三) 使用者同意平台使用規則 

 

(1) 使用者點選「同意書列印」按鈕列印出同意書。 

(2) 使用者勾選   □我同意此平台之使用規則   此核取方塊後，才可以點選

「下一步」按鈕前往下一步的「電子郵件或手機驗證」頁面。 

(3) 點選「上一步」按鈕可回到「基本資料登錄」頁面。 
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(四) 電子郵件驗證 

 

(1) 點選「發送驗證碼通知信件至您的電子信箱」按鈕時，系統將隨機產生

一組驗證碼，並發送至使用者在基本資料頁所登錄之電子信箱。使用者

必須將郵件中的驗證碼輸入到本頁面中，並點選「完成電子信箱驗證」 

按鈕以完成驗證手續。 

(2) 點選「上一步」按鈕可回到「使用者同意平台使用規則」頁面。 

(3) 必須完成電子郵件驗證才可以點選「完成註冊」按鈕，開始使用本系

統。 
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三、 主畫面架構 

(一) 主畫面架構 

 

(1) 上方區塊為系統標題區塊，顯示保訓會 LOGO及本系統標題。此區塊

會另外顯示使用者姓名及提供「登出」按鈕(上圖右上角紅框處)。 

(2) 左方區塊為功能區塊，點選此區的功能超連結後，可在右方區塊顯示該

功能之內容。 

(3) 左方功能區塊中的「操作手冊下載」，可提供本系統操作手冊電子檔下

載。 
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四、 申請再審議 

(一) 線上提起（登錄） 
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(1) 可設定多個代理人，在代理人區塊選擇人數，在其他代理人姓名欄位將

會出現對應數量，如要減少人數必須點選其他代理人姓名欄位輸入框後

的刪除。 

(2) 「處分(管理措施)機關」提供「檢索」按鈕開啟機關檢索視窗，即可以

關鍵字查詢方式選擇所屬機關。 

(3) 勾選「其他申請」其中一個核取方塊時，會在被勾選之項目右方出現備

註欄位（文字輸入框），可供當事人輸入備註訊息（如：視訊方式陳述

意見、閱覽卷宗範圍等）。 

(4) 附件上傳區塊的範例欄位之下拉式選單提供範例文字供選擇，選擇後可

將範例文字帶入到標題之文字輸入框中。若沒有符合之範例，當事人可

自行輸入文字在標題之文字輸入框中。 

(5) 使用者點選「暫存」按鈕即可將此次輸入之內容暫存，並返回事件清

單，但未完成線上提起程序，使用者仍可做後續修改。 

(6) 使用者點選 「預覽」按鈕可前往預覽頁面，待確認無誤後即可完成線

上提起事件。 
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(二) 線上提起（預覽） 

 

(1) 預覽內容之顯示資料內容等同登錄頁面中各欄位之資料，但僅供顯示及

確認，無法修改，若需修改則需點選「返回上一頁」按鈕回到登錄頁面

修改。 

(2) 當事人可點選「預覽再審議書」按鈕下載紙本再審議書格式，供機關做

預覽。 

(3) 使用者點選「完成線上提起」 按鈕即可完成線上提起程序，系統將會

把此次提起內容送到保障系統後台，供登記桌分案，同時會顯示此次提

起之序號，供使用者後續查詢用。 

 

(三) 線上提起（完成） 

 

(1) 使用者完成線上提起程序後，則轉移至此頁面，並顯示此次提起之序

號，供使用者後續查詢用。 

(2) 使用者點選「返回事件清單」按鈕即可回到事件清單頁面。 
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(四) 事件清單 

 

(1) 本功能顯示所有保障案件清單，包含線上提起與紙本提起之案件。 

(2) 當事人可以首案文號或序號作為查詢條件，查詢相關案件。 

(3) 已完成線上提起之案件，當事人可點選「資料下載」按扭轉移至資料下

載頁面，下載此案件的相關資料。 

(4) 未完成線上提起之案件，當事人可點選「修改」按扭對此案件進行修

改。 

(5) 使用者點選序號欄位的各序號之超連結，即可轉移至瀏覽頁面，可檢視

該事件之登錄內容。 

(6) 點選「新增申請」按鈕即可轉移至線上申請登錄頁面，進行線上申請。 

(7) 點選「新增補充理由」按鈕即可轉移至線上補充理由登錄頁面，進行線

上補充理由。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



公務人員保障暨培訓委員會『保障事件線上申辦平台』系統操作手冊 

 

12 

五、 線上申請 

(一)  線上申請 

 

(1) 勾選其中一個申請項目之核取方塊時，會在被勾選之項目下方出現備註

欄位（文字輸入框），可供當事人輸入備註訊息（如：視訊方式陳述意

見、閱覽卷宗範圍等）。 

(2) 勾選其中一個申請項目之核取方塊時，會在被勾選之項目下方出現目前

審理中再審議類型之事件，可供當事人勾選要對哪一件保障事件進行申

請。 

(3) 使用者點選 「送出線上申請」按鈕即可完成線上申請操作。 

(4) 使用者點選「取消」按鈕即可回到事件清單頁面。 
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(二) 線上申請紀錄 

 

(1) 此頁面可瀏覽使用者透過本系統線上申請之歷史紀錄。 

(2) 當事人可以序號作為查詢條件，查詢相關案件。 

(3) 使用者點選「新增申請」按鈕即可轉移至申請頁面，進行線上申請操

作。 

(4) 使用者點選「回事件清單」按鈕即可回到事件清單頁面。 

(5) 使用者點選「檢視」按鈕即可瀏覽該次線上申請之內容。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



公務人員保障暨培訓委員會『保障事件線上申辦平台』系統操作手冊 

 

14 

六、 線上補正或補充理由 

(一) 線上補正或補充理由 

 

(1) 須先選擇要補正或補充理由的再審議案件。 

(2) 使用者點選「預覽」按鈕即可將線上補正或補充理由之內容送到預覽頁

面供當事人進行確認。 
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(二) 線上補正或補充理由(預覽) 

 

(1) 使用者確認無誤後點選「送出補正及補充理由內容」按鈕即可完成該

案之線上補充理由操作，並將補充理由之文字內容傳送至後台。 

(2) 使用者點選「返回前一頁」按鈕即則返回到網頁繕打頁面。 

 

(三) 線上補正或補充理由紀錄 

 

(1) 此頁面可瀏覽使用者透過本系統補充理由之歷史紀錄。 

(2) 使用者可以序號作為查詢條件，查詢相關案件。 

(3) 使用者點選「新增補正或補充理由」按鈕即可轉移至補正或補充理由頁

面，進行補正或補充理由操作。 

(4) 使用者點選「回事件清單」按鈕即可回到事件清單頁面。 

(5) 使用者點選「檢視」 按鈕即可瀏覽該次補充理由之內容。 
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七、 資料下載 

(一) 資料下載 

 

(1) 此頁面可提供使用者資料下載功能，當承辦人在後台使用通知功能時，

系統將自動以 Email方式通知當事人至本功能下載檔案。 

(2) 使用者先選擇案件序號即可看到該案件的相關資料。 

(3) 使用者點選「回事件清單」按鈕即可回到事件清單頁面。 

(4) 使用者點選「下載」按鈕即可下載該資料。 
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八、 線上答辯復 

(一) 函請機關答辯復事件清單 

 

(1) 此頁面可提供機關瀏覽目前正在提起的保障事件清單，可透過此功能瀏

覽有哪些當事人提起保障事件及下載資料、進行答辯復。 

(2) 使用者點選 「答辯復」按鈕即可轉移到該案的線上答辯復功能。 

(3) 使用者點選「資料下載」按鈕即可轉移到該案的資料下載功能。 

 

(二) 線上答辯復 

 

(1) 使用者選擇完欲上傳之附件，點選「完成答辯復」按鈕即可完成該案之

線上答辯復操作。 

(2) 當機關完成答辯復時，將會自動通知當事人可至本系統下載答辯書。 

(3) 當事人到本會閱覽卷宗時，可閱覽「可供當事人到會閱覽卷宗之附件」

的資料。 
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(三) 機關自行上傳答辯復 

 

(1) 此功能適用於，當事人以紙本向機關提起復審或再申訴時使用。 

(2) 使用者將欲上傳資料填畢，點選「完成答辯復」按鈕即可完成線上答辯

復操作。 

(3) 當事人到本會閱覽卷宗時，可閱覽「可供當事人到會閱覽卷宗之附件」

的資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



公務人員保障暨培訓委員會『保障事件線上申辦平台』系統操作手冊 

 

19 

九、 基本資料維護 

(一) 基本資料維護 

 

(1) 住居所與送達地址皆提供下拉式選單供使用者選擇縣市及鄉鎮市區，當

選擇完之後，會根據所選的內容自動帶出郵遞區號前 3碼。 

(2) 使用者勾選   □送達地址同住居所   此核取方塊時，系統將自動把「住

居所」所填之內容帶入「送達地址」欄位。 

(3) 可點選服務機關欄位的「檢索」按鈕，以關鍵字查詢方式選擇所屬機

關。 

(4) 點選「完成」按鈕時，即可更新該使用者在本系統中的基本資料。 
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(二) 電子信箱及手機號碼維護 

 

(1) 點選「發送驗證碼通知信件至您的電子信箱」按鈕時，系統將隨機產生

一組驗證碼，並發送至使用者在「新的電子郵件信箱」輸入框所登錄之

電子信箱。使用者必須將郵件中的驗證碼輸入到本頁面中，並點選   完

成電子信箱驗證   按鈕以完成驗證手續。 

 

(三) 密碼維護 

 

(1) 舊密碼必須輸入正確才可以進行密碼維護。 

(2) 新密碼必須輸入兩組且一致才可以進行密碼維護。 

(3) 點選「完成」按鈕時，系統將新的密碼更新至該使用者帳號中，下次登

入則必須使用新的密碼。 

 


