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一、幼兒園管理

者先幫老師在

校務行政系統

裡面建立個人

資料及職務。 

二、老師自己登

入校務行政系

統設定個人自

訂帳號。 

三、老師使用校

務行政帳號密

碼登入到新北

市政府教育局

數位學習影音

網。 

四、老師到新北

市政府教育局

數位學習影音

網/課程總覽，

選擇[教保專業]

相關課程上課。 

五、老師在新北

市正府教育局

數位學習影音

網上課完畢，需

要先做測驗再

填寫回饋單，研

習才能給時數。 

六、老師填完回

饋單 5天後，研

習時數會匯到

全國教師在職

進修網。 

新北市教育局數位學習影音網教保服務人員線上研習操作步驟說明 

主旨：藉由線上研習課程建置提供本市教保從業人員能多一研習管道取得研習時數，並且服務

偏遠地區的教保從業人員，使研習內容多元化，以達到節能減碳的目標。 

 

研習步驟： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、幼兒園管理者先幫老師在校務行政系統裡面建立個人資料。（若老師個人校務行政帳號已

建立，請跳過此步驟） 

（一）幼兒園管理者(公幼為各校(園)人事或資訊人員、

私幼為各園自訂)一定要先幫教保服務人員先

建置在園內任職等個人資料，老師才可以登入

校務行政系統並自訂帳號或修改密碼。 

 ●登入網址：https://esa.ntpc.edu.tw/ 

 ●幼兒園管理者預設帳號及密碼為：root+幼生

管理系統帳號(幼生管理系統帳號英文大寫)，

例：root011ABC。（若幼兒園管理者已改過密碼，請以各園密碼為準） 

 ●忘記密碼請電洽客服專線：2264-2345分機 1 或 02-80723456分機 550或 551，請

求重設密碼，系統預設帳號密碼皆為[root +幼生管理系統帳號]。 
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（二）先點選人事管理系統，再點選人事資料 

 

 

 

 

 

 

 

二、老師自己登入校務行政系統設定個人自訂帳號。 

 

 

 

 

（三）出現幼兒園所有人員資料，請先在右上方點選新增，畫面的左上方會出現新增教師

資料視窗，請園所管理者確實填寫該名新增教師基本資料，包含姓名、生日、身分

證字號、職別(教保服務人員均設定專任教師即可)等，最後按確定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（四）職務分配：※每學期需重新設定職務分配 

點選職務分配→104 學年上學期 (視當學期而定)→選擇處室→選擇職務→勾選人

員→確認 

․公立幼兒園請資訊人員依該員在各校(園)內所擔任之職務設定。 

․私立幼兒園則依下列 2種情形進行設定： 
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1、私幼補助及各項填報功能主要使用者：在建立人事資料時，務必建立以下 4種

職務，以便系統功能由同 1人進行操作。 

處室 職務 功能 

校長室 校長 公務填報填寫送出 

幼兒園 園長 使用幼生資料管理模組及幼生補助模組 

總務處 文書組長 公務填報轉發給校長 

人事室 人事主任 人事資料異動 

2、私幼一般教保服務人員：在建立人事資料時，僅建立該員之職務即可。 

處室 職務 功能 

幼兒園 教保服務人員 使用校務行政系統進行線上研習課程學習 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（五）操作完成後，請至人事資料確認現任職務是否均設定完成。 
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（六）權限分配： 

      點選權限分配→選擇處室→選擇職務→確認權限→儲存設定→登出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、老師自己登入校務行政系統設定個人自訂帳號。 

（一）開啟瀏覽器連接 https://esa.ntpc.edu.tw/，網站最佳瀏覽模式建議為 1024 x 768，建

議瀏覽器為 IE 9、IE 10 或 Google Chrome，如下畫面： 
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（二）第 1次申請帳號，請於上方帳號、密碼處輸入「身份證字號」，身份證字號第 1碼

英文字母要「大寫」。 

 

 

（三）第 1次申請帳號登入後，會要求使用者「自

訂帳號」，請先看完下方「說明事項」後再

填入資料，「每人有 1次自訂帳號的權利，

請慎重自訂帳號，帳號自訂後不可修改」，

輸入自訂帳號後，可利用右邊「帳號檢核」

按鈕，查核是否有人使用同樣名稱。 

 

（四）輸入自訂帳號、驗證密碼（請輸入圖形數字

內之資料），按下確定按鈕後，輸入自訂密

碼，即可完成申請校務行政系統帳號。 

 

（五）如果你忘記新北市校務行政的帳號密碼，自救方法是請到下左圖輸入帳密旁邊 ， 有

紅字的忘記密碼 按鈕，按下後會跳出另一視窗，輸入自訂帳號等相關資料如下右

圖，輸入驗證密碼後按確定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如果輸入的資訊都正確，密碼就還原成

功。 
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請到新北市校務行政系統重新登入，

這次登入的密碼就是身分證字號，英

文字要大寫，鍵盤要按對，請注意。 

 

 

 

 

 

 

 

 

在你使用身分證字號密碼登入校務行政系統之

後，系統會強制你輸入新的密碼如左圖，請確實

輸入新密碼，自訂密碼長度介於 8~20的字，包

含英文及數字，而且英文大小寫視為不同的字，

請確實注意，輸入完後請拿紙筆抄下來，以免忘

記。 

 

 

 

 

 

輸入新密碼 2次及驗證碼後，請按確定，系統跳

出密碼修改成功視窗，密碼修改完成。 

 

 

（六）如果你忘記新北市校務行政的帳號密碼，上述第 5步驟仍然失敗，請幼兒園的校務

行政帳號管理者還原你的密碼，預設還原密碼為身份證字號，步驟如下： 

     1、以該園的管理者帳號登入校務行

政系統，再點選教師帳號管理。 
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     2、點選第一個帳號管理頁籤，找到該名忘記密碼之教師，在密碼的欄位下按藍色

還原按鈕，就可以把該名教師的密碼還原為身分證字號。 

 

 

 

 

●新進人員首次登入系統帳號密碼預設皆為身份證字號(字母大寫)，登入後需更改密碼及

設定自訂帳號，之後即可以自訂帳號密碼登入。 

●密碼還原後登入方式同首次登入。 

●若密碼無法還原，請洽各幼兒園管理校務行政系統之管理者(就是當初幫幼兒園所有老師

填寫姓名、身分證字號建資料的園長或行政人員)。 

●校務行政系統諮詢電話 02-22642345分機 1或 02-80723456分機 550、551 找系統廠商(全

誼資訊) 人員，告知身份證字號，請對方幫您處理。 

 

 

三、老師使用校務行政帳號密碼登入到新北市政府教育局數位學習影音網。 

（一）開啟新北市政府教育局數位學習影音網 http://estudy.ntpc.edu.tw/Page/Index.aspx，畫

面如下(最佳瀏覽模式建議為 1024 x 768，建議瀏覽器為 IE 9、IE 10 或 Google 

Chrome；請勿使用 Firefox以免課程時數無法採計)： 

 

（二）到新北市政府教育局數位學習影音網的學員登入畫面，請按右上方橘色登入按鈕，

此時會跳出綠色樹葉底圖的新北市教育局單一認證畫面，請輸入您的校務行政系統

個人帳號密碼，按登入後又回到新北市教育局數位學習影音網，請檢查你的身分姓

名是否正確。 



8 
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    ●請確認電腦時間是否準確，若時間錯誤，仍會造成無法登入 

新北市單一認證(SS0登入)無法登入的解決方法，請參考以下教學錄影 (畫面如果模糊，

請自行調整 youtube畫質)  https://youtu.be/94HCSkIGSFE 

 

 

四、老師到新北市政府教育局數位學習影音網左側，選擇[教保專業]相關課程上課。 

（一）在課程總覽中，請挑選[教保專業]裡面的課，部分課程僅為公幼或私幼專設，請依

自己所屬之幼兒園類型，挑選正確課程才會被計入每年 18小時的教保專業研習時

數內。選錯幼兒園類型或其他非幼兒園教保專業知能課程，其研習時數都不會被採

計在 18小時內，請所有幼教老師注意，以免影響自身權益！ 

 

 課程總覽：教保專業        課程名稱：私幼電子公文系統教學 
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（二）當你選擇課程後，隨即進入課程清單，請從新手上路開始點選，確實閱讀裡面的說

明，並依次點選課程簡介、1-1節、1-2節、1-3節、1-4節單元評量、2-1節等等

依序全部看完。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（三）當你在上課的時候，請注意[學習資訊]，裡面有上課學習時間的相關資訊，如果目

前學習時間沒有出現、或時間沒有在跑，即表示目前上課的時數沒有採計，請關掉

視窗重新選課。 
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（四）當你在做線上研習課程的時候，如果你離開位子太久，或者只是開著電腦卻跑去做

別的事情，我們的數位線上研習系統會偵測你是否還在線上作研習，當系統跳出下

面的偵測視窗時，請趕快點下確認按鈕，不然你的學習時數將終止累計！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（五）各節最後之單元評量，屬於隨堂測驗性質之形成性評量，下方有開始測驗按鈕，請

各位老師確實練習作答，當課程上完後在填寫回饋單之前，還有一個總結性評量，

兩個評量都請確實作答。 
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五、老師在新北市教育局數位學習影音網上課完畢，需要先做測驗再填寫回饋單，研習才能給

時數。 

（一）作總結性測驗： 

      當老師上完課程之後，請老師先點選個人學習歷程，並對照自己已經上完的教保專

業課程，再點選藍色測驗去開始作答，務必全部答題完畢，及格分數為 80分，

未達 80分不核予研習時數，請各位老師注意。 
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注意： 

     

    1、如果課程沒有看完就點選 測驗去 ，系統會告

訴你請先完成課程時數，請各位老師盡快看完，

不要心存僥倖。 

 

 

 

 

 

    2、按照正常程序看完影片並做完測驗，畫面顯示如

右圖，可以看到自己的測驗成績。 

 

 

 

 

（二）填寫回饋單： 

      當老師通過測驗之後，請老師再點選該堂課程紫色填問卷。 
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      填寫問卷的時候請確實填寫，若遇到畫面右邊沒有下拉條，請用滑鼠點選畫面裡面

的文字，圈選任意文字後往下拉即可看到下面的題目。課程問卷點選完後，請

按確定送出。 

 

問卷型式 1： 

 

問卷型式 2： 
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看紀錄(上課時間、考試成績)： 

 

 

 

 

 

左邊的 上課紀錄 可以看

到自己的上過的課，何時

上課？看多久？都有詳細

記錄，上課時間需大於課

程長度，系統才會讓老師

做測驗。 

 

 

 

 

 

右邊的 測驗紀錄 可以看到

自己的考試成績及考試的時

間。 
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看明細(自己確實上課時間、認證時數、課程及格分數)： 

 

 

在右邊的視窗中，可以看到自己實際上課時間、系

統認證研習時數、測驗時間及該研習及格分數標準

為何。 

 

 

 

 

 

 

（三）確認自己的研習時數： 

      請各位老師點選個人學習歷程或學習記錄查詢，看到自己曾經上過的課程名稱，下

面有取得研習時數欄位，確認自己是否取得研習時數。 

 

 


