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一、系統操作摘要
（1） 手冊目的

股務單位得透過本公司網站「e-Training數位學習平台」(以下稱本平台)，辦理本公司業務及資訊相關宣導說明會報名及後續報名/上課紀錄查詢及研習證明列印作業。
（2） 系統網址

本公司網站（www.tdcc.com.tw）：點選網頁右方「e-Training」數位學習平台」進入（詳下圖）。[image: image2.png]DCC SREPRELEFH X
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（3） 本平台功能
本平台之功能有「影音課程收視」、「宣導說明會線上報名」、「報名/上課紀錄查詢」、「人員基本資料維護」及「變更密碼」等5個功能，各功能說明如下：
1. 影音課程收視
點選該功能，即時觀看本公司年度業務宣導、新種業務宣導、稽核相關作業訓練及宣導、股務相關作業宣導、基金相關業務宣導影音課程，內含有價證券、稽核作業、短期票券、基金業務及資訊服務等五大類業務宣導課程，本公司將隨時進行相關課程項目檢視及更新。
2. 宣導說明會線上報名
本公司於宣導說明會開課及課程開始前，透過本平台將報名訊息發送至股務單位人員留存於本平台之電子郵件帳號。所有人員可瀏覽本公司宣導說明會舉辦時間、報名對象資格、及會議地點等資訊；本項報名作業統一由公司e-training系統管理員於會議及課程指定報名期間為所有人員辦理之。
3. 報名/上課紀錄查詢
股務單位管理員可即時查詢及下載個人及一般人員業務宣導說明會報名/上課紀錄，並得列印本人研習證明；一般人員可即時查詢及下載本人報名/上課紀錄，並得列印本人研習證明。
4. 人員基本資料維護
股務單位人員如遇任職及職務異動時，管理員應於完成任職異動申報作業後，至本平台輸入人員之身分證字號、電子郵件帳號及身分別等，以維護人員基本資料，未完成人員基本資料維護作業者，無法進入本平台辦理人員報名作業。
5. 變更密碼
提供股務單位人員即時變更本平台登入密碼服務。
（4） 使用單位
使用本平台辦理「股務單位人員教育訓練」之股務單位為自辦股務之發行公司及代辦股務之代理機構」。
其他使用單位含 (1) 證券商、(2) 自營商、(3) 保管銀行、(4) 發行公司、(5) 發行公司-股代、(6) 發行公司-承銷商、(7) 發行公司-海外、(8) 證金、(9) 質權銀行、(10) 代理清算銀行、(11) 票券商、(12) 清算交割銀行、(13) 實券保管銀行、(14) 發行銀行、(15) 票券債券發行人、(16) 外幣清算銀行、(17) 境外基金總代理人、(18) 境外基金銷售機構、(19) 期信基金期信事業、(20) 期信基金保管銀行、(21) 基金資訊傳輸作業銀行、(22) 基金資訊傳輸作業投信事業、(23) 境外結構型商品總代理人。
（5） 使用人員身分
股務單位使用人員身分為管理員及一般人員，操作權限區分如下：
1. 管理者

每一公司最多可設定3個系統管理員，其權責如下：

(1) 設定一般人員基本資料及系統登入權限

(2) 建置其他2位管理員基本資料及其他2位管理員系統登入權限

(3) 新增、更新及刪除其他管理員及一般人員系統登入權限、密碼變更事宜

(4) 為本人及一般人員報名集保結算所宣導說明會

(5) 查詢本人與一般人員基本資料、宣導說明會報名/上課紀錄，並下載研習證明

(6) 查詢所屬公司所有人員影音課程收視點閱率

2. 一般人員
指股務單位股務經辦、股務主管及股務稽核，屬非管理者人員，其權責如下：
(1) 自行查詢本人基本資料、宣導說明會報名/上課紀錄，並下載研習證明
(2) 自行查詢影音課程收視點閱率

(3) 變更自己登入本平台密碼

（6） 操作影音檔步驟
本平台相關功能操作影音示範，請至集保結算所網站（www.tdcc.com.tw）點選「e-Training數位學習平台」/非參加人訪客請點此收視影音課程/稽核作業/股務人員教育訓練/課程，按「播放鍵」瀏覽課程或下載簡報資料參酌。
（7） 系統環境
本平台係以Web技術開發完成，欲使用本平台的申請單位，電腦須具備以下條件：
1.作業系統：Window98以上，Service Pack2以上

2.瀏灠器　：IE 6.0以上之版本
二、本平台操作說明

（1） 登入、登出作業說明
1. 初次登入、登出
(1) 點選本公司網站上的e-Training數位學習平台（如下圖）
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(2) 登入畫面
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(3) 「參加人代號欄位」：輸入初始識別碼(即發行公司-股代:3A00等4位英文、數字；發行公司:3B00等4位英文、數字）

(4) 「email帳號」欄位：輸入個人提供帳號
(5) 「密碼」欄位：輸入初始密碼
	登入欄位說明

	序號
	欄位名稱
	欄位內容說明
	內容長度限制

	1. 
	參加人代號
	首次登入輸入公司代號
	10個英數字

	2. 
	Email帳號
	輸入留存於本平台之電子郵件帳號
	40個英數字

	3. 
	密碼
	輸入留存於本平台之初始密碼，英數字皆可
	10個英數字


(6) 點選「確定」鍵登入
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(7) 請變更密碼
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(8) 點選「確定」鍵出現（如下圖）
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(9) 請輸入原始密碼、新密碼，欄位內容如下：
	「變更密碼」欄位說明

	序號
	欄位名稱
	欄位內容說明
	內容長度限制

	1. 
	原始密碼（至少8碼）
	輸入現行登入密碼
	10個英數字

	2. 
	輸入新密碼（至少8碼）
	輸入下次登入該系統之密碼，英數字皆可
	10個英數字

	3. 
	確認新密碼
	再次輸入欄位10之英數字，該密碼將為下次登入系統之密碼值 
	10個英數字
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(10) 完成密碼變更，點選 確定 鍵後，系統自動登出 
2. 再次登入 
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(1) 請詳閱個資告知說明內容後點選我同意，進入主畫面
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(2) 管理員查詢所有人員基本資料
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(3) 一般人員查詢本人基本資料
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(4) 確認無誤，點選左列「登出」，登出系統
（2） 宣導說明會線上報名
管理員具備自行報名宣導說明會，及替一般人員報名宣導說明會等2種報名方式之權限，說明如下：
1. 查詢宣導說明會細節資料

(1) 點選左列「宣導說明會線上報名」

(2) 出現課程清單
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(3) 點選每堂課程之名稱
(4) 出現課程明細資料(參加股務單位人員教育訓練課程之證券商從業人員，其上課時數將全數「抵用證券商公會時數」)。
2. 宣導說明會報名作業
(1) [image: image28.png]


點選左列「宣導說明會線上報名」，再點選「報名」
(2) 系統自動列出課程明細及人員名單
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(3) 在「報名」欄位打勾

(4) 點選畫面最下方「確定」鍵

(5) 完成報名
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(6) 點選「確定」鍵
(7) 跳回「宣導說明會線上報名」主畫面

(8) 欲查詢報名結果，可點選左列「報名/上課紀錄查詢」
(9) 於報名期間內欲取消報名者，點選左列宣導說明會線上報名，將原「報名」欄位裡的勾勾取消後，點選「確定」鍵；於報名期間後欲取消報名者，須通知本公司人員處理。

（3） 報名/上課紀錄查詢及下載研習證明
管理員及一般人員得查詢本人業務宣導說明會「課程報名/上課紀錄」，管理員可查詢所屬公司所有人員「課程報名/上課紀錄」，另完成課程人員得自行下載研習證明。操作步驟如下：
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自行查詢「報名」、「上課」紀錄

(1) 點選左列「報名/上課紀錄查詢」，再點選「宣導說明會/座談會」
(2) 出現每堂課的報名狀況及上課狀況(空白代表尚未報名或未出席該課程)。
(3) 點選「明細」鍵
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(4) 點選「匯出Excel」鍵
[image: image17.png]:; Erery S12 EEA B = o 0O ;gmng 87 A
BE g [m e @ ora e e w mn e D0 mnes
nEw 5 =n i sEsE i w i st wEn -
! Al -Q | S DRSS
®]3U26 (i) - -
E. Lo lm | 1 o [ .k | L
R/ LERACE
2 (BRAEASE ¢ 107F5015 » BREARHE © A B + HLAEAER] & + BF8: 6.0)
3 ZIMAREE 1 5% % SRR EERHRIR
4 3U2%6 £200020@s [MEA Eifs
5
(6]
7]
(8]
(9]
10|
11
(12]
[ 13]





(5) 將報名及上課紀錄excel檔「儲存」於個人電腦

2. 管理員查詢所有人員「報名」、「上課」紀錄

(1) [image: image30.png]»
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點選左列「報名/上課紀錄查詢」，再點選「宣導說明會/座談會」
(2) 點選課程「明細」鍵

(3) 點選「匯出Excel」
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(4) 將所屬公司所有人員報名及上課紀錄excel檔「儲存」於個人電腦

3. 自行下載「研習證明」
(1) 點選左列「報名/上課紀錄查詢」，再點選「宣導說明會/座談會」
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(2) 上課狀況顯示「已出席」者，於研習證明欄點選「下載」鍵，即可選擇將研習證明儲存在個人電腦或列印
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該功能分為管理員及一般人員權限，其中一般人員僅有查詢自己的基本資料的權限，任何基本資料維護須由所屬公司管理員進行。
管理員之權限如下:
1. 新增系統登入權限

(1) 新增其他「管理員」登入系統權限(一個公司管理員上限3位)。
(2) 新增「一般人員」首次登入系統之依據。

2. 維護人員基本資料

(1) 維護本人基本資料

(2) 維護其他「管理員」基本資料，包含因職務調動，刪除其他管理員之權限等。

(3) 維護「一般人員」基本資料，包含因職務調動，離職等。
操作程序說明如下：
1. 新增其他「管理員」及一般人員基本資料

(1) 點選左列「人員基本資料維護」
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(2) 點選「新增」鍵
(3) 出現「人員基本資料」欄位（如下圖）
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(4) 輸入「人員基本資料」(欄位輸入說明，請詳附件)
(5) 點選「新增」鍵
(6) 出現下列訊息（如下圖）
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(7) 人員尚未向本公司完成任職/異動申報者，系統出現下列錯誤訊息（如下圖），股務單位應先行至本公司發行作業平台辦理申報，俟接獲本公司完成審核通知後，再依前揭步驟完成人員基本資料維護作業。
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2. 管理員自行更新基本資料

(1) 點選左列「人員基本資料維護」
(2) 「姓名」欄位輸入自己姓名，或於「使用者代號」輸入電子郵件帳號

(3) 點選「查詢」鍵
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(4) 出現基本資料(如下圖)
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(5) 點選「編輯」鍵，編輯相關欄位內容
(6) 點選「更新」鍵，完成資料更新。

3. 更新其他「管理員」基本資料

(1) 點選左列「人員基本資料維護」
(2) 於「姓名」欄位輸入特定管理員之姓名，或於「使用者代號」輸入特定管理員留存於系統中之電子郵件帳號

(3) 點選「查詢」鍵

(4) 出現特定管理員基本資料

(5) 點選「編輯」鍵，編輯相關欄位內容
(6) 點選「更新」鍵，完成資料更新。
4. 更新「一般人員」基本資料

(1) 點選左列「人員基本資料維護」
(2) 於「姓名」欄位輸入特定人員之姓名，或於「使用者代號」輸入特定人員留存於系統中之電子郵件帳號

(3) 點選「查詢」鍵

(4) 出現特定人員基本資料

(5) 點選「編輯」鍵，編輯相關欄位內容

(6) 「管理員」欄位不要打勾
(7) 點選「更新」鍵，完成資料更新。
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5. 刪除其他「管理員」及「一般人員」基本資料

(1) 點選左列「人員基本資料維護」
(2) 於「姓名」欄位輸入特定人員之姓名，或於「使用者代號」輸入特定人員留存於系統中之電子郵件帳號

(3) 點選「查詢」鍵

(4) 出現特定人員基本資料

(5) 點選「刪除」鍵
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(6) 系統再次確認是否刪除該人員資料（如下圖）
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(7) 點選「確定」鍵，完成刪除作業。
6. 查詢現有、新增人員基本資料

(1) 點選左列「人員基本資料維護」
(2) 輸入欲查詢人員之「姓名」或「使用者代號」

(3) 點選「查詢」鍵

(4) 出現該人員資料。

（5） 密碼變更
管理員及一般人員可登入本平台變更自己登入系統之密碼，說明如下。

1. 點選左列「變更密碼」
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2. 輸入原始密碼

3. 輸入新密碼，欄位內容參考前述
4. 確認新密碼

5. 點選「確定」鍵，完成密碼變更

6. 下次登入本平台時請使用新密碼。
（6） 忘記登入密碼
管理員及一般人員忘記自己系統登入密碼時，操作步驟如下。

1. 於本平台首頁點選「忘記密碼」鍵
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3. 新的密碼會寄送到管理員及一般人員留存於本系統之電子郵件帳號
4. 以新密碼登入本系統，再依（五）「密碼變更」步驟辦理。
（7） 影音課程收視操作說明
股務單位人員可登入本平台觀看課程，內容包括「有價證券」、「稽核作業」、「短期票券」、「基金業務」及「資訊服務」等五大類，提供年度業務宣導、新種業務宣導、稽核相關作業訓練及宣導、股務相關作業宣導、基金相關業務宣導，及資訊服務等課程，操作說明如下。

1. 點選左列「影音課程收視」
2. 點選任何一項課程類別
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3. 選擇觀看影音課程及下載課程簡報資料
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4. 點選紅色按鍵即可觀看課程
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5. 影音課程畫面備有彈性點選重點內容、特定頁面內容及音量、場景及全螢幕等功能鍵，相關說明如下圖。

6. 登出時，請點選畫面右上角「X」鍵，如下圖。

三、本公司聯絡窗口
如有任何操作疑問，請洽本公司稽核室，分機225、396、340、113。
附件、「人員基本資料維護」欄位說明

	序號
	欄位名稱
	欄位內容說明
	內容長度限制

	1. 
	使用者代號（email）
	1. 請輸入公司或個人往來之電子郵件帳號，以作為以後「登入系統之依據」。本系統相關課程及密碼通知也將寄送至該電子郵件帳號。

2. 不可與其他人的電子郵件重複
	40個英數字

	2. 
	使用者姓名
	請管理者輸入中文姓名
	10個中文字

	3. 
	部門
	請管理者輸入所屬部門名稱
	10個中文字

	4. 
	職稱
	請管理者輸入所屬公司職稱
	10個中文字

	5. 
	參加人類別
	依據參加人代號，系統自動帶出


	系統自動帶出

	6. 
	身分類別
	1. 請點選管理者位於公司之身分（單選）

2. 股務單位人員共有3種類別選項：

04股務主管、05股務業務、06股務稽核
	下拉式選單

	7. 
	聯絡電話
	請輸入公司聯絡電話及分機號碼
	20個數字

	8. 
	管理員
	1. 打勾即為單位管理員（admin人員）權限

2. 每一參加人代號最多3位管理員
	

	9. 
	初始密碼（至少8碼）
	輸入下次登入該系統之密碼，英數字皆可
	10個英數字

	10. 
	密碼確認
	再次輸入欄位10之值，該密碼將為下次登入系統之密碼值 
	10個英數字
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