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1 機構登入 

步驟一：點選右上角的  

 

步驟二：輸入統編和帳號密碼 

(1)    登入欄位有統編、帳號、密碼、驗証碼 

(2)    提供忘記密碼和註冊按鈕 

(3)    登入按鈕： 

A. 記錄歷次的登入者和登入時間 

B統編若有誤，告知無此統編 

C 統編若正確，但帳號有誤，告知帳號有誤 

D統編和帳號皆對，但密碼有錯，告知密碼有誤 

E若已審核通過，則會轉至「機構專區頁」 

F若審核中，則會轉至「編輯機構資料頁」 

G 若審核不通過，會告知「請逕洽實習機構聯繫窗口」 

 

2 機構註冊 

1. 填寫完後，會自動轉頁至編輯頁，等待管理者審核。職缺需通過後，才可建立。 

2. 若填的是實習聯繫窗口，會寄信告知實習管理者。 
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3. 若填的是就業聯繫窗口，會寄信告知就業管理者。 

4. 實習聯繫窗口或就業聯繫窗口，至少寫一組 

5. 送出按鈕： 

(1) 判斷統編在系統中不可以重覆 

(2) 實習聯繫窗口的資訊若有填完，則由實習組審核；就業聯繫窗口的資訊若有填

完，則由職涯輔導組審核 

(3) 寄信通知負責審核的信箱 

(4) 轉至「編輯機構資料頁」 

 

3 忘記密碼 

1. 輸入統編、帳號和驗証碼進行判斷 

2. 送出按鈕： 

(1) 若無此統編，會告知統編有誤 

(2) 若無此帳號，會告知帳號有誤 

(3) 統編和帳號皆正確，系統會將密碼寄至該帳號的信箱 
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4 機構基本功能 

4-1 頁首選單 

 
1. 有機構專區、實習職缺與履歷管理、就業職缺與履歷管理、帳號管理、編輯機

構資料 

2. 若未審核通過，點選機構專區、實習職缺與履歷管理、就業職缺與履歷管理、

帳號管理，會被轉頁至「編輯機構資料頁」 

 

4-2 編輯機構資料 
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1. 機構基本資料的欄位有狀態、機構名稱、機構統編、機構地址、負責人、公司

簡介。皆為必填 

2. 顯示編輯日期 

3. 實習聯繫窗口的欄位有聯絡人、聯絡電話、E-Mail 

4. 就業聯繫窗口的欄位有聯絡人、聯絡電話、E-Mail 

5. 實習聯繫窗口或就業聯繫窗口，至少寫一組 

6. 顯示有幾筆實習職缺 

7. 顯示有幾筆就業職缺 

8. 程式判斷若有實習職缺，則實習聯繫窗口為必填 

9. 程式判斷若有就業職缺，則就業聯繫窗口為必填 

10. 若狀態為審核中，會顯示「您目前狀態為審核中，審核通過後，將可使用職缺

與履歷管理、帳號管理等相關功能」；若點選其他連結，會被轉至此頁 

 

當狀態為開放後，機構資訊則不可以再編輯，即可編輯聯繫窗口 
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4-3 帳號管理 

 

1. 可增加機構之帳號 

2. 系統已有之機構，已自動建立預設帳號和密碼，並為預設機構管理者，姓名統

一為機構預設帳號；密碼是亂數 5 碼,全英文 

3. 非機構管理者僅可以修改自己的資料 

4. 機構管理者可以修改其他成員的密碼和信箱 
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4-4 機構專區首頁 

1. 機構狀態為審核中，會轉至「編輯機構資料頁」 

2. 機構狀態為審核中，會轉至「編輯機構資料頁」 

3. 右邊有快速連結區 

(1) 「實習職缺與履歷管理」：按下後轉到實習職缺與履歷管理 

(2) 「就業職缺與履歷管理」：按下後轉到就業職缺與履歷管理 

(3) 「帳號管理」：按下後轉到帳號管理頁 

(4) 顯示實習職缺有幾筆未審核 

(5) 顯示就業職缺有幾筆未審核 

4. 左邊有實習職缺應徵管理區 

(1) 顯示前三筆履歷資訊與狀態 

(2) 欄位有學年度、學期、實習工作名稱、應徵者姓名、履歷處理狀態 
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(3) 有更多按鈕，可以連到實習職缺應徵管理 

 

5 實習職缺與履歷管理 

5-1 進入位置 

機構登入後，頁面上方出現下圖的功能，點選「實習職缺與履歷管理」即可 

 

5-2 列表頁 

 

1. 顯示此機構全部的職缺，但不能修改別人建立的職缺，只能修改和刪除自己建
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立的。但機構管理者可以修改全部的職缺。下圖為非機構管理者的登入畫面，

僅可編輯自己建立的職缺，其他職缺僅能瀏覽 

 

2. 提供搜尋功能，搜尋欄位有實習職缺名稱，與是否僅顯示自己建立的職缺。 

3. 可新增實習職缺。 

4. 前台公開：若為審核通過，且評估表通過，會顯示”ｖ＂，供機構得知已公開。  

5. 徵才截止時間：顯示 

甲、不開放本平台媒合(僅公告資訊) 

乙、系所建檔使用(不公告資訊) 

丙、若為開放本平台媒合，會顯示設定的時間； 

6. 履歷表資訊：欄位有投遞人數、未讀履歷、最後投遞時間 

7. 建立者欄位：建立此職缺的帳號 

8. 功能：按鈕有 

(1) 徵才設定與瀏覽：職缺審核通過，且評估表通過，才可使用 

(2) 瀏覽職缺：可以瀏覽職缺，職缺非審核中狀態時顯示 

(3) 修改職缺：職缺狀態為審核中，且為建立者或機構管理者，才可使用 
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(4) 履歷表管理：有履歷時，才會出現。轉頁至此職缺的履歷表管理頁 

(5) 職缺列印：可列印此職缺 

 

9. 狀態顯示的按鈕 

(1) 退回狀態時： 

甲、身份為機構管理者和職缺建立者：按鈕有刪除和修改職缺 

乙、身份為其他管理者：按鈕有瀏覽職缺 

(2) 審核通過時： 
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甲、身份為機構管理者和職缺建立者： 

 有評估表：按鈕有徵才設定與瀏覽 

 沒有評估表：按鈕有瀏覽職缺 

乙、身份為其他管理者：按鈕有瀏覽職缺 

(3) 審核中時： 

甲、身份為機構管理者和職缺建立者：按鈕有刪除和修改職缺 

乙、身份為其他管理者：按鈕有瀏覽職缺 

 

5-3 新增 

步驟一： 

 

步驟二：新增後，系統將會寄信通知管理者審核 

提醒：2020 年新增第二版本的職缺表，若有開放，新增的表格會以第二版填寫；若

未開放，則以第一版填寫。新增職缺後，即可編輯徵才設定。 

 第二版畫面： (聯絡人、連絡電話、E-mail的預設值為抓機構的資訊) 
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 第一版畫面：  
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5-4 修改 

提醒：2020 年新增第二版本的職缺表，若建立時會使用第二版，編輯時以第二版

修改；之前建立的第一版也會保留 

點選某一筆「修改職缺」按鈕，即可進入資料的編輯模式，亦可同時編輯徵才設

定 

 

下圖為編輯頁，可同時編輯徵才設定
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5-5 刪除 
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點選某一筆之「刪除」按鈕，系統會再次確認是否刪除。請按「確定」按鈕，即

可刪除成功 

 

5-6 瀏覽職缺 

提醒：2020 年新增第二版本的職缺表，若建立時會使用第二版，以第二版瀏覽；

之前建立的第一版也會保留 

 

   

點選上圖的瀏覽職缺按鈕，會顯示下圖畫面，可瀏覽詳細工作內容 

 第二版畫面：  
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 第一版畫面：  



 

22 
 

 

 

5-7 徵才設定與瀏覽頁 

提醒：2020 年新增第二版本的職缺表，若建立時會使用第二版，以第二版瀏覽；

之前建立的第一版也會保留 
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點選上圖的徵才設定與瀏覽按鈕，會顯示下圖畫面，可瀏覽詳細工作內容 

 第二版畫面：  

 

 

 第一版畫面：  
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5-8 履歷管理列表頁 

下圖為機構管理者和職缺建立者的畫面 

 

下圖為其他管理者的畫面，僅可瀏覽 

 

1. 判斷機構管理者還有此職缺為此帳號的建立者可編輯，其他管理者可瀏覽１ 

2. 有「應徵面試提醒—寄信管理」、「錄取結果意願回覆通知—寄信管理」按鈕： 
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(1) 僅機構管理者還有此職缺為此帳號的建立者可用 

(2) 轉至寄信管理頁，可針對此職缺的求職者狀態（進入面試階段、錄取結果

意願回覆）寄信 

3. 提供搜尋功能，搜尋欄位有姓名和履歷狀態 

4. 狀態： 

(1) 顯示狀態和異動日期 

(2) 狀態共有８種：機構未讀取、機構已讀取、初審未通過、進入面試階段、面

試未通過、錄取結果意願回覆、同意錄取、放棄錄取 

(3) 狀態為進入面試階段時，會顯示投遞者是否已讀取面試資訊 

5. 功能： 

(1) 瀏覽與設定按鈕：轉至履歷表內容頁 

(2) 履歷表列印按鈕：開新頁面顯示履歷表列印頁 

6. 各狀態的畫面： 

(1) 機構未讀取 

 

(2) 機構已讀取 

 

(3) 初審未通過 
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(4) 進入面試階段 

 未設定面試提醒之畫面 

 

 已設定面試提醒，但應徵未讀取之畫面 

 

 已設定面試提醒，應徵已讀取之畫面 

 

(5) 面試未通過 

 

(6) 錄取結果意願回覆 

 

(7) 同意錄取 

 

(8) 放棄錄取 

 

5-9 履歷管理內容頁 
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1. 當「機構未讀取」時，點入此頁，會改狀態為「機構已讀取」與更新異動時間 

2. 狀態為「機構已讀取」時 

(1) 顯示「進入面試階段」、「初審未通過」的單選選項：僅機構管理者還有此

職缺為此帳號的建立者可編輯 

(2) 送出按鈕：改變狀態和更新異動時間 
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3. 狀態為「進入面試階段」時：僅機構管理者還有此職缺為此帳號的建立者可編輯 

 

(1) 會顯示狀態、異動時間和職缺名稱、面試提醒。 

(2) 顯示「面試未通過」、「錄取結果意願回覆」的單選選項 

(3) 送出按鈕：改變狀態和更新異動時間 

(4) 若有在寄信管理者中，將面試提醒寄給指定求職者，在此欄也會顯示 

 

4. 顯示履歷表資訊、可以列印履歷表、附件打包下載 

 

5-10 履歷表列印頁 

可列印履歷表，也可打包下載附檔 
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5-11 應徵面試提醒—寄信管理 

1. 系統會自動列出狀態為「進入面試階段」之名單，供挑選。亦會呈現此名單
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是否曾寄信告知 

2. 發送對象，可個別挑選或者複選。信件編輯後，可暫存資料，下次再編輯 

3. 可先使用測試信件功能寄給自己，以確認寄信內容，再寄給學生 

4. 系統會預先擬寄信內容，供編輯者參考 

 

5-12 錄取結果意願回覆通知—寄信管理 

1. 系統會自動列出狀態為「錄取結果意願回覆通知」之名單，供挑選。亦會呈
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現此名單是否曾寄信告知 

2. 發送對象，可個別挑選或者複選。信件編輯後，可暫存資料，下次再編輯 

3. 可先使用測試信件功能寄給自己，以確認寄信內容，再寄給學生 

4. 系統會預先擬寄信內容，供編輯者參考 

 

5-13 寄信管理之寄信紀錄 



 

32 
 

 

6 編輯機構資料 

6-1 進入位置 

 

6-2 編輯機構資料 
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7 就業職缺管理 

7-1 列表頁 

 

1. 顯示此機構全部的就業職缺，但不能修改別人建立的職缺，只能修改和刪除自

己建立的。但機構管理者可以修改全部的職缺 

2. 下圖是非機構管理者進入的畫面，不能編輯非自己建立的資料 

 

3. 提供搜尋功能，搜尋欄位有就業職缺名稱，與是否僅顯示自己建立的職缺。 

4. 可新增就業職缺。新增後，系統會寄信通知「職涯輔導組」的管理者 

5. 審核狀態：顯示管理者的審核結果，審核通過後，才可公開在前台 
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6. 顯示狀態： 

(1) 審核狀態為「審核中」時：文字為「等待審核」  

(2) 審核狀態為「通過」時：依設定顯示「不公開」；若公開時間未過，會顯示

「於○○○○/○○/○○公開」；若已到公開時間，會顯示「已公開」 

(3) 審核狀態為「退回」時：文字為「—」 

7. 徵才截止時間：顯示設定的時間 

8. 履歷表資訊：欄位有投遞人數、未讀履歷、最後投遞時間，若徵才方式非「線

上徵才」，會以「—」代表 

9. 建立者欄位：建立此職缺的帳號 

10. 功能：按鈕有 

(1) 瀏覽職缺：此職缺非此登入者建立，或者非機構管理者登入，僅可瀏覽職

缺 

(2) 職缺設定與瀏覽：為此職缺建立者，或者為機構管理者登入，審核通過後，

可編輯職缺公開設定 

(3) 修改職缺：可修改職缺，且為建立者或機構管理者，才可使用 

(4) 履歷表管理：有履歷時，才會出現。轉頁至此職缺的履歷表管理頁 

(5) 職缺列印：可列印此職缺 
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7-2 新增 

步驟一： 

 

步驟二：聯絡人、連絡電話、E-mail 的預設值為抓機構的就業資訊 
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7-3 修改 

點選某一筆「修改職缺」按鈕，即可進入資料的編輯模式 
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7-4 刪除 

 

點選某一筆之「刪除」按鈕，系統會再次確認是否刪除。請按「確定」按鈕，即

可刪除成功 

 

7-5 瀏覽職缺 

 

點選上圖的瀏覽職缺按鈕，會顯示下圖畫面，可瀏覽詳細工作內容 
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7-6 職缺設定與瀏覽 

 

點選上圖的職缺設定與瀏覽按鈕，會顯示下圖畫面，可瀏覽詳細工作內容和職缺

公開設定 
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7-7 履歷管理列表頁 

下圖為機構管理者和職缺建立者的畫面 

 

下圖為其他管理者的畫面，僅可瀏覽 
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1. 判斷機構管理者還有此職缺為此帳號的建立者可編輯，其他管理者可瀏覽 

2. 有「應徵面試提醒—寄信管理」、「錄取結果意願回覆通知—寄信管理」按鈕： 

(1) 僅機構管理者還有此職缺為此帳號的建立者可用 

(2) 轉至寄信管理頁，可針對此職缺的求職者狀態（進入面試階段、錄取結果

意願回覆）寄信 

3. 提供搜尋功能，搜尋欄位有姓名和履歷狀態 

4. 狀態： 

(1) 顯示狀態和異動日期 

(2) 狀態共有８種：機構未讀取、機構已讀取、初審未通過、進入面試階段、面

試未通過、錄取結果意願回覆、同意錄取、放棄錄取 

(3) 狀態為進入面試階段時，會顯示投遞者是否已讀取面試資訊 

5. 功能： 

(1) 瀏覽與設定按鈕：轉至履歷表內容頁 

(2) 履歷表列印按鈕：開新頁面顯示履歷表列印頁 

6. 各狀態的畫面： 

(1) 機構未讀取 
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(2) 機構已讀取 

 

(3) 初審未通過 

 

(4) 進入面試階段 

 未設定面試提醒之畫面 

 

 已設定面試提醒，但應徵未讀取之畫面 

 

 已設定面試提醒，應徵已讀取之畫面 

 

(5) 面試未通過 

 

(6) 錄取結果意願回覆 
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(7) 同意錄取 

 

(8) 放棄錄取 

 

7-8 履歷管理內容頁 

點下圖的審核與瀏覽履歷表，即可轉至內容頁畫面 

 

   下圖為內容頁畫面 
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1. 當「機構未讀取」時，點入此頁，會改狀態為「機構已讀取」與更新異動時間 

2. 狀態為「機構已讀取」時 

(1) 顯示「進入面試階段」、「初審未通過」的單選選項：僅機構管理者還有此

職缺為此帳號的建立者可編輯 

(2) 送出按鈕：改變狀態和更新異動時間 

 



 

45 
 

3. 狀態為「進入面試階段」時：僅機構管理者還有此職缺為此帳號的建立者可編輯 

 

(1) 會顯示狀態、異動時間和職缺名稱、面試提醒。 

(2) 顯示「面試未通過」、「錄取結果意願回覆」的單選選項 

(3) 送出按鈕：改變狀態和更新異動時間 

(4) 若有在寄信管理者中，將面試提醒寄給指定求職者，在此欄也會顯示 

 

4. 顯示履歷表資訊、可以列印履歷表、附件打包下載 
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7-9 履歷表列印頁 

可列印履歷表，也可打包下載附檔 
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7-10 應徵面試提醒—寄信管理 

1. 系統會自動列出狀態為「進入面試階段」之名單，供挑選。亦會呈現此名單

是否曾寄信告知 

2. 發送對象，可個別挑選或者複選。信件編輯後，可暫存資料，下次再編輯 

3. 可先使用測試信件功能寄給自己，以確認寄信內容，再寄給學生 

4. 系統會預先擬寄信內容，供編輯者參考 

 

7-11 錄取結果意願回覆通知—寄信管理 

1. 系統會自動列出狀態為「錄取結果意願回覆通知」之名單，供挑選。亦會呈
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現此名單是否曾寄信告知 

2. 發送對象，可個別挑選或者複選。信件編輯後，可暫存資料，下次再編輯 

3. 可先使用測試信件功能寄給自己，以確認寄信內容，再寄給學生 

4. 系統會預先擬寄信內容，供編輯者參考 

 

7-12 寄信管理之寄信紀錄 
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8 登出 

 

功能使用完畢後，請按「登出」鈕，以維護您的資料 
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