1.登入全國教保資訊網填報系統，選擇「教職員管理區」->「教保專業知能研習時數清冊」
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2.進入頁面，確定選項如下圖所示，按下查詢鍵下載檔案。
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[bookmark: _GoBack]3.用EXCEL開啟檔案，可以從下圖表格內紅框處檢查園所內是否有人未達研習時數。
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