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職前訓練網(申請計畫階段) P3 ~P28

ITS系統(計畫通過階段) P29~P62
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用人單位-職前訓練網操作流程

一、用人單位申請：

（一）請至職前訓練網，在首頁>>「特定缺工產業」功能內，點選「先僱後訓

專區-用人單位申請」，進行申請作業。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（二）輸入統一編號，系統將顯示該統編於台灣就業通已刊登職缺資訊，請選

擇信箱符合之職缺，以利系統寄送驗證碼信件。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（三）會提醒到該信箱收到驗證碼信件。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（四）收到驗證碼信件後，即可輸入驗證碼並點選送出。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（五）頁面將顯示統一編號於台灣就業通已刊登之全部職缺，請選擇本次欲申

請職缺，可複選。

※職缺已申請通過或申請中，將無法再次勾選申請。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（六）填寫本次申請資料，由上至下依序填寫，紅字皆為必填。

※用人單位若一次無法全部填完，可以直接將右方卷軸往下卷到最底，會看到

有「草稿儲存」按鈕，建議可以每一部分草稿儲存一次。
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用人單位-職前訓練網操作流程

1.用人單位基本資料
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用人單位-職前訓練網操作流程

2. 工作崗位訓練需求

※訓練人數欄位，填寫人數不得大於職前訓練網所刊登之需求人數。
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用人單位-職前訓練網操作流程

3.職場導師名冊－申請多筆職缺時，請點選上方頁籤切換，並填寫對應職場導

師名冊資訊。

※可自行新增多筆職場導師。
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用人單位-職前訓練網操作流程

4.工作崗位訓練計

畫書－申請多筆職

缺時，請點選上方

頁籤切換，並填寫

對應工作崗位訓練

計畫書資訊。如果

看不到頁籤，請右

方卷軸往上卷。
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用人單位-職前訓練網操作流程

4.工作崗位訓練計畫書-實際用人單位名稱、地址、職務說明、學歷
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用人單位-職前訓練網操作流程

4.工作崗位訓練計畫書-科系、專長及條件、錄訓機制
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用人單位-職前訓練網操作流程

4.工作崗位訓練計畫書-訓練方式及福利
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用人單位-職前訓練網操作流程

4.工作崗位訓練計畫書-訓練方式及福利、訓練內容
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用人單位-職前訓練網操作流程

4.工作崗位訓練計畫書-考核機制、訓後預期效益
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用人單位-職前訓練網操作流程

（七）資料填寫完畢即可點選「正式送出」，完成申請作業；若資料尚未填寫

完畢，需暫時儲存，可點選「草稿儲存」，以利後續繼續編輯。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（八）如果無法儲存，出現「請檢查必填欄位是否都已填寫」，請往上卷，看

是否有紅色字的必填欄位未填，且旁邊會出現藍色字提醒。
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用人單位-職前訓練網操作流程

二、用人單位申請進度查詢：

（一）請至職前訓練網，在首頁>>「特定缺工產業」功能內，點選「先僱後訓

專區-用人單位申請進度查詢」，進行查詢。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（二）要先登入，若已登入，請直接跳（五） 。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（三）未登入者，請輸入統一編號，系統將顯示該統編於台灣就業通已刊登職

缺資訊，請選擇信箱符合之職缺，以利系統寄送驗證碼信件。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（四）會提醒到該信箱收到驗證碼信件。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（五）收到驗證碼信件後，即可輸入驗證碼並點選送出。
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用人單位-職前訓練網操作流程

（五）送出驗證碼後或登入後點選「先僱後訓專區-用人單位申請進度查詢」，

可確認審核狀態（通過、不通過或草稿）及公告結果，並可列印申請表及檢核

表。
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列印檢核表
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列印申請表
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用人單位-職前訓練網操作流程

（六）如申請資料為草稿儲存，可點選「編輯」繼續調整申請資料。
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用人單位-ITS系統操作流程

※班級申請後，請至職前訓練

管理系統(簡稱ITS，網址：

https://its.etraining.gov.t

w/ITS)做後續班級管理(包含學

員基本資料、班級變更作業、

報名審核、學員報到、出缺勤

作業、用人單位補助金請領...

等功能)。

※若無ITS帳號及權限，請於

ITS系統首頁進行「帳號申請」

並於申請後洽分署協助開通權

限。
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用人單位-ITS系統操作流程

（一）用人單位功能
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（二）班級變更作業>>變更申請功能

1.針對用人單位送出申請之職缺資料，點選編輯按鈕後，各頁籤顯示該次申請

填寫資料。
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（二）班級變更作業>>變更申請功能

2.進入班級變更作業視窗後，選擇要進行變更的項目。

可以變更的項目有「訓練期間」、「地址」、「主資料」、「課程簡介」、

「聯絡人」、「錄訓機制、訓練方式及福利」及「受訓資格」。
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（三）網路報名審核功能

1.收到民眾報名的資料，可於查詢頁面選擇錄取或不錄取，不錄取要選不錄取

原因。
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（三）網路報名審核功能

2.或於檢視頁面，選擇錄取或不錄取。

34

用人單位-ITS系統操作流程



（三）網路報名審核功能

3.不錄取原因選項為「訓練地點太遠、體能無法負荷、與個人性向、意願不符、

家庭因素、另有生涯規劃、薪資不符期待、工作環境不佳(工作辛苦)、公司制度

不佳、工作壓力大、業務量多、其他」。
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（三）網路報名審核功能

4. 點選檢視會看到明細。
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（四）學員報到

1. 先勾選有報到的民眾。

2.再選報到日期及實際訓

練起日及實際訓練迄日。

3.最後點選完成報到。
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（五）基本資料設定/學員基本資料功能

民眾完成報到後即成為正式學員，至【基本資料設定】／【學員基本資料】查

詢班級後，即可以看到該班所有正式學員列表。開訓後（含開訓日）21個日曆

天內可以於此處進行學員資料的維護。
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（五）基本資料設定/學員基本資料功能

1. 查詢班級後，若學員資料需要維護，點選「編輯」進行編輯。
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（五）基本資料設定/學員基本資料功能

2.以「報到學員」選項查詢，點選檢視後看到8個頁籤，分別為「學員資料維

護」、「參訓資料」、「報名資料」、「地址」、「電話」、「EMAIL」、「學

歷」及「緊急聯絡人」。

⚫ 學員資料維護：將呈現報名該班時的資料。

⚫ 參訓資料：與參訓歷史的資料相同。

⚫ 報名資料：除了有參訓資料以外，還有報名成功但未參訓的紀錄。
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3. 將頁籤切至「學員資料維護，點選「資料維護」按鈕，除了可進行報名時所

填的基本資料的維護以外，成為學員必須提供的資料其中有幾個項目要特別注

意：

⚫ 地址：至少需要輸入「通訊地址」。

⚫ 電話：日間聯絡電話、夜間聯絡電話或行動電話至少擇一輸入。

⚫ 學歷：請從最高學歷開始新增，且最高學歷不可刪除。

⚫ 若生日有錯，代表在報名時就已經是錯誤的，則必須請上級機關協助修改。

⚫ 若身分證字號有錯誤，則必須提補登，經署同意後請系統維運廠商協助修改。

⚫ 所有必填項目必須在開訓日起21個日曆天內維護完畢，逾時則須申請補登。
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（五）基本資料設定/學員基本資料功能

4. 資料維護完成後，點選「學員名冊」按鈕，可以匯出學員名冊。
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（六）教務管理/出缺勤作業

1.選取班級後點選查詢學員按鈕，並點選需請假學員之檢視按鈕。
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（六）教務管理/出缺勤作業

2. 點選新增按鈕進行請假作業；已完成請假紀錄可點選編輯或刪除按鈕。
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（六）教務管理/出缺勤作業

3. 請假訊息填寫完畢後點選儲存按鈕即可完成請假作業，頁面將顯示該筆請假

紀錄，並顯示總請假天數。
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（七）教務管理/離退訓作業

1. 選擇班級後，點選查詢，再按學員右方功能列的離退訓按鈕。
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（七）教務管理/離退訓作業

2. 選擇離退日、離退別，以及離退原因，然後存檔。
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（七）教務管理/離退訓作業

3. 就會看到離退訓完成了，若資料登錄錯誤，也可以刪除重新新增。
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（八）教務管理/用人單位補助金請領功能>>申請

1. 功能頁面顯示「申請」頁籤，審核及撥款僅分署以上層級可使用；輸入查詢

條件後即可點選查詢按鈕。
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（八）教務管理/用人單位補助金請領功能>>申請

2. 總費用依學員參訓天數計算，未達一個月則依出勤天數比例計算；未出勤日

數扣減金額欄位依學員每月缺勤超過4日後，依超出天數計算扣除金額。
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（八）教務管理/用人單位補助金請領功能>>申請

3. 若勾選符合偏選地區補助選項，補助費用則由12,000調整為15,000。
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（八）教務管理/用人單位補助金請領功能>>申請

4.選取好申請學員即可點選最下方儲存按鈕即可完成申請作業。
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（八）教務管理/用人單位補助金請領功能>>申請

5. 經分署點選審核及撥款程序後，申請頁籤之申請狀態及撥款狀態欄位，會依

該筆申請資料狀態顯示。
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（八）教務管理/用人單位補助金請領功能>>申請

6. 已有審核過的學員，可勾選後點選列印支出明細表或匯出支出明細表，可產

出PDF及Excel格式檔案。
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（十）開班作業>>結訓

班級結訓後，請先完成該班級出缺勤作業、離退訓作業，並於30個日曆天內至

開班作業點選「結訓」按扭，完成結訓作業後，相關功能將會被鎖定，無法進

行任何異動。
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