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壹、 功能畫面使用指引與說明 

一、 權限設定 

(一) 帳號管理者登入 

1. 請輸入帳號及密碼後，再按登入。(需先取得學校代碼) 

 

 

 

 

(二) 預設帳號及密碼 

2. 當各校帳號管理者登入系統時，請使用預設學校代碼 

3. 例: 帳號管理者 帳號為 : 000001， 

4. 例: 帳號管理者 密碼為 : 000001 

5. 請各帳號管理者登入系統後，立即更改密碼，以免資料外洩
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二、 帳號管理者整合 

(一) 單位帳號管理者(學校代碼) 

1. 單位帳號目前以一校一帳號，且依學校代碼為主。 

2. 請單位帳號管理人持預設帳號密碼進入後，先至”權

限管理區”修改密碼及資料。 

3. 單位帳號管理者可自行新增多組帳號(個人帳號) 

4. 僅單位帳號管理者可修改學校資料。 

5. 帳號、校名、學制及設立別，為系統管理者設定，無

法進行任何更改。(請參考下圖) 
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(二)  新增/修改人員帳號  

1. 新增人員帳號，請按 。該功能只有各校帳號

管理者才有此功能。(請參考圖一) 

2. 修改人員帳號，請按 。 

3. 新增人員帳號時，所有的欄位都為「必填」欄位。 

4. 新增人員帳號時，於「角色」的選擇上，會因選擇的

角色不同，而限制會有所不同。(請參考圖二) 

 選擇「首長」，可以通報/查詢各類案件及其他通報人

之案件。 

 選擇「主管」，可以通報/查詢各類案件及其他通報人

之案件。 

 選擇「承辦人」，可以通報/查詢各類案件及其他通報

人之案件。 

 選擇「協辦人」，可以通報各類案件及查詢各類案件

(僅限個人通報案件。說明:協辦人通報後，允許看得

見自己通報的案件，不允許看見別人通報的案件) 

5. 若該校為"多重學制"的單位帳號管理者，新增帳號時

可限定該帳號的通報學制。例: 承辦學制  □高中 

□國中 (可供選擇) 。(請參考圖二) 
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 若僅勾選「高中」，通報案件時，僅限該帳號只能通

報高中之案件。 

 若僅勾選「國中」，通報案件時，僅限該帳號只能通

報高中之案件。 

 若僅勾選「高中」及「國中」，於通報案件時，需選

擇該通報案件是列屬於「高中」的案件，還是「國中」

的案件。 

(圖一) 

 

(圖二) 
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(三) 人員帳號啟用 

1. 帳號啟用方式，皆使用 mail 驗證的方式 

2. 單位管理人若已將帳號新增完成後，請該使用者至信

箱中開啟系統所發信件，並點選啟用帳號，即可使

用。也請注意是否該信件會進入該垃圾信件中。 

 

 

3. 若發生信件遺失或需要重新補發認證信，則請單位帳

號保管人重新寄發認證信。請單位帳號管理者點選

 

4. 尚未啟用之狀態均為「尚未認證」的狀態。 

5. 系統通 知帳號啟用信。(請參考下圖) 
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6. 點選「請點選這裡啟用您的帳號」後，系統將會發送

帳號已成功啟用畫面通知，且系統將立即啟用 

 

 

(四) 人員帳號停用 

1. 若人員異動或離職，請單位帳號管理人至權限管理 

→修改頁面中，變更「帳號狀態」。請將「啟用」改

為「停用」即可。(請參考下圖) 

 

2. 變更「帳號狀態」後，於帳號管理一覽表中，帳號狀

態的欄位將顯示該帳號「停用」。 
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3. 變更「帳號狀態」後，系統將會自動發送信件至原帳

號使用者，通知該帳號已被停用。(請參考下圖) 

4. ※該項功能僅提供「停用」功能，不提供「刪除」功

能。 

 

 

 

(五) 忘記密碼 

1. 忘記密碼亦使用 mail 的方式通知 

2. 若忘記密碼，在首頁的登入地方按下 ，請參

考下圖 。 

 

 

 

3. 請輸入您的帳號及輸入右邊圖片顯示的數字，填妥後

按下立即郵寄密碼。 
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4. 新密碼寄送後，將會彈跳視窗通知系統所寄送的信

箱。 

 

5. 請至信箱取得變更密碼，使用變更密碼(帳號不變)登

入，之後到權限管理變更您的新密碼。 
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三、 電子公佈欄 

(一) 電子公佈欄清單 

1. 在首頁、最新公告的地方按下電子公佈欄。 

2. 在電子公佈欄下即會顯示公告日期、類別、標題、該

校是否點閱及承辦。 

 

3. 系統將會統計各級學校的點閱數。 

4. 公告之該訊息有限制點閱期間。應於期間內點閱，若

點閱期已過則系統會跳出文字視窗提示該訊息已過

期。 
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(二) 公告之災害 

1. 公告之災害會顯示在登入後的首頁(如下圖) 

 

2. 顯示如填"有"送出後會跳出視窗(如圖一、二) 

3. 若該校點選了災害，系統將自動幫您導至校安通報首

頁。(圖三) 

 
(圖一) 
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(圖三) 
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四、 校安即時通 

(一) 校安事件通報(校安即時通) 

1. 登入帳號到校安即時通點選首報，即可進入通報畫

面。(如下圖) 

 

 

2. 進入通報畫面 
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3. 通報人員、 聯絡電話及聯絡信箱，系統將由權限管

理的資料內容自行帶入。若需修改請至權限設定中按

。 

4. 通報案件學制，若為多重學制的學校，將提供該學制

讓通報者做選擇。若為單一學制之學校，則預設帶入

該校之學制。(如下圖) 

 

 

 

 

 

5. 當擇主類別後，只須按下「事件名稱」選取，系統即

會顯示該主類別的「次類別」及「事件名稱」的選項，

讓填報者選取。選取該通報事件類別後，系統將自動

判斷該通報為「法定通報或一般通報」。(如下圖) 
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6. 提供是否為緊急事件之選項，若勾選後該案件則為緊

急事件，並發送郵件通知相關處理單位。(如下圖) 

 

7. 發生時間提供小日曆功能及不詳發生時間的選項。 

8. 學校知悉時間預設為系統時間。 

 
 

9. 發生場所選項為(校內一般場所、校內實驗/實習場所

及校外場所) 

10. 發生地點選項為(地址或查證中)。若選擇「地址」則

需輸入完整地址。若選擇查證中，可待由續報時再行

修改。(如下圖) 



~ 17 ~ 
學校承辦人及學校主管 -- 使用操作手冊 

 

 

11. 主要人物資料/傷亡或關係人員清單(如下圖) 

 

12. 當新增完主要人物的資料，系統會自動產生小計於頁

面中。(如下圖) 

 
 

13. 財損物品清單(如下圖)  
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14. 財損物品說明及畫面(如下圖) 

 

15. 消息來源選項為(警察、教職員工、家長、學生、民

眾、教育局、校外會、媒體及其他) 

16.  媒體是否得知選項為(是或否)  

17. 是否涉及他校選項為(是或否) 。若選項為"是"時，

系統會跳出查詢學校的功能，方便操作者做選取。(如

下圖) 
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(二) 檢視通報單 

1. 按校安即時通 

2. 按檢視通報單 

3. 通報清單 可供查詢修改(如下圖)  

4. 按  查詢通報單畫面 

 

 

5. 如點選 可看見未完成通報的暫存資料 

6. 點選 可繼續填寫通報單。(如下圖) 

 

7. 若按 亦可申請刪除通報單。 

8. 點選刪除後，則會跳出填寫申請刪除原因的視窗(如

下圖) 
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(三) 暫存通報單 

1. 點選暫存通報單 

2. 暫存清單可供查詢修改(如下圖)  

3. 按  查詢通報單畫面 

 

4. 如點選 可看見未完成通報的暫存資料 

5. 點選 可繼續填寫通報單。 

6. 若按 亦可直接刪除暫存通報。 
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(四) 事件統整查詢 

1. 點選 ，可依排序查看通報事件 

2. 各式查詢條件可供使用者方面自行運用 

3. 於事件統整查詢清單中，每個欄位的標題都可設定排

序，可自行選取。 
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五、 表報作業整併 

(一) 校園治安事件        

   常見應用範例說明: 

1. 點選  

2. 主類別:暴力事件與偏差行為 

3. 次類別:暴力偏差行為 

4. 事件名稱:一般鬥毆事件  

5. 勾選 學生對學生(如下圖) 

6. 資料導入「校園治安事件彙報表」的條件 

 械鬥兇殺事件"須"勾選「學生對學生」 

 幫派鬥毆事件"須"填寫「人數」(通報人須為學生) 

 一般鬥毆事件"須"勾選「學生對學生」 

 幫派介入校園"須"填寫「人數」(通報人須為學生) 

 師長與學生間衝突事件"須"勾選「學生對老師」 

 可填學制為高中職、國中、國小 
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7. 主要人物填寫區 

 

 

8. 所有資料填寫完畢請按通報完成 
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(二) 霸凌事件 

 

常見應用範例說明: 

1. 點選  

2. 主類別：暴力事件與偏差行為 

3. 次類別:霸凌事件 

4. 事件名稱: 知悉霸凌事件達嚴重影響身心之確認事

件 

5. 霸凌類型:勾選肢體霸凌(如下圖) 
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6. 新增主要人物 

 

7. 填寫完該頁後，請按   

8. 填寫事件詳細內容 

 

9. 填寫通報完成，請按  

10. 視窗跳出顯示通報成功並取得通報序號(如下圖) 
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(三) 性侵害、性別平等事件 

  

常見應用範例說明: 

1. 點選  

2. 主類別：兒童少年保護事件(未滿十八歲) 

3. 次類別: 性侵害、性別平等 

4. 事件名稱: 知悉十八歲以下性侵害 

5. 填選被害人身分:是否有教職員工身分: 是 

6. 填選行為人身分:是否有教職員工身分: 是(如下圖) 
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7. 新增主要人物 

 

8. 按  

9. 填寫事件詳細內容(如下圖) 

 

 

10. 按  

11. 視窗跳出顯示通報成功並取得通報序號(如下圖) 
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12. 特殊事項 :如果 被害人與行為人身分別均具有教職

員工生的身分，則會通報到校園性侵害性騷擾及霸凌

系統，如有一個選項是否則不通報。(如下圖) 
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(四) 藥物濫用追蹤輔導系統 

常見應用範例說明: 

1. 點選  

2. 主類別：兒童少年保護事件(未滿十八歲) 

3. 次類別:藥物濫用事件 

4. 事件名稱: 知悉兒少施用毒品、非法施用管制藥品或

其他有害身心健康之物質(如下圖) 

 

 

 

5. 新增主要人物 

 

6. 請按  

7. 填寫事件詳細內容(如下圖)  
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8. 按  

9. 視窗跳出顯示通報成功並取得通報序號(如下圖) 
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(五) 天然災害災損及停課系統 

常見應用範例說明: 

1. 點選  

2. 填寫學制  

3. 主類別：天然災害事件 

4. 次類別: 其他重大災害 

5. 事件名稱: 其他重大災害 

6. 災害專案:天兔颱風 

7. 是否有災損:選擇有災損 

8. 損失金額:勾選評估中，如需新增財損資料至下方「財

損物品清單」(如下圖) 
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9.   新增財損物品(如下圖) 

 

10. 是否停課 :不停課(如下圖) 

 
 

11. 填寫完成，請按  

12. 填寫事件詳細內容(附圖如下) 

 

 

13. 填寫完成，請按  

14. 視窗跳出顯示通報成功並取得通報序號 
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15. 系統條件限制 : 如該則通報無災損、無人員傷亡、

無停課之選項。則系統則將該災損，列入無災損狀態。 

16. 系統條件限制 : 若災損、人員傷亡、停課，其中一

項成立，則可由系統中取得校安序號。 
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貳、 常見應用範例 

一、 如何新增人員帳號? 

Q1:您好，我是 ABC 大學，如果我想要新增帳號該如

何新增呢? 

A1:請輸入您 ABC 大學管理者帳號帳號密碼在首頁進

行登入(如下圖) 

 

並至首頁右上方點選 進入權限管

理區新增人員帳號，請按下新增按鈕 。 

並填寫新增帳號人員之帳號、密碼、部門、職稱、角

色、姓名、電話、電子郵件並勾選承辦學制，並按下

確認送出。(如下圖) 
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送出後即會跳出新增成功之視窗(如下圖) 

 

新增後請新增帳號的人員到寄發之信箱收信做認證

請按下上面的"請點選制這裡啟用您的帳號"之連結

(如下圖)。 

 

認證連結點下後就會會跳出"此帳號已成功啟用"的

視窗，這樣表示完成認證(如下圖)就可關閉視窗 
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二、 如何修改帳號? 

Q2:您好，我是 ABC 大學，如果我想要修改帳號該如

何修改呢? 

 A2: 修改人員帳號請至首頁右上方點選

權限管理進入權限管理區，請按修改 ，並填

寫部門、職稱、腳色、姓名、電話、電子郵件、學制

等內容後按下確認即可。 

三、 忘記密碼該如何取回? 

Q3: 您好，我是 ABC 大學，不好意思我忘記了我的密

碼請問該怎麼辦呢? 

A3:忘記密碼的話您可以在首頁的登入地方按下下方

顯示的忘記密碼 ，請參考下圖 。 

 

 

 

並輸入您的帳號及輸入右邊圖片顯示的數字做驗
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證，填妥後按下立即郵寄密碼。(如下圖) 

 

新密碼寄送後，將會彈出視窗通知系統所寄送信箱。 

 

請您到您的信箱取得變更密碼，使用變更後的密碼登

入後，到權限管理變更您的新密碼。 
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四、 性侵、性平如何會導入性侵系統? 

Q4: 您好，我是 ABC 國中，我在填寫通報時，填寫到

了性侵害、性平等事件，出現了被害人與行為人的選

項，如果被害人身分別是否具有教職員工身分填寫為

"是"，行為人身分別填寫教職員工身分為"否"，請問

是否會導入性侵、性平系統? 

A4:您好，關於性侵、性平系統，當您填寫被害人身

分與行為人身分時，如只有單一"是"教職員工身分

(不管是行為人或被害人)是不會導入性侵、性平系統

的！唯有行為人跟被害人皆屬教職員工身分，才會導

入性侵、性平系統。 

五、 藥物濫用如何會導入藥物濫用系統? 

Q5: 您好，我是 ABC 國中，我在填寫通報時，我選擇

到藥物濫用事件時出現了勾選選項，請問無論勾選哪

種都會導入藥物濫用案件嗎? 

A5:您好，當您選擇一般案件藥物濫用事件類別時，

如勾選經去認為藥物濫用案件時會導入藥物濫用系

統，如您勾的是須關注之疑似藥物濫用案件時則不會

導入。 
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六、 帳號的角色差異在哪呢? 

Q6: 您好，我是 ABC 國中，我想請問新增帳號時所選

擇的角色差別在哪呢? 

A6:首長、主管、承辦人皆可通報/查詢各類通報案件

與其他人通報案件，而協辦人可通報案件，但查詢時

只可看見自己通報之案件。 

七、 通報未填寫完畢有要事先行離開須如何處理? 

Q7: 您好，我是 ABC 高中，我想請問如果我通報填寫

到一半，可是有急事須先離開，但系統有倒數計時功

能使系統管理者登出該如何處理? 

A7:可以在您填寫到一半的通報頁面最下方按下暫

存，按下後他將會存入暫存通報單內，當您再次登入

時，請至校安即時通中的暫存通報單找到您填寫到一

半的通報，再來點選做續報之動作。 

八、 如何新增值勤表維護呢? 

Q8: 您好，我是 ABC 大學，我想請問我進入了軍訓人

員執勤管理系統後，該如何新增值勤表維護呢?因為

我點開值勤表維護內頁並未有任何能新增的地方。 

A8:您好，想新增值勤表維護必須先在執勤區域維護
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與執勤人員維護新增資料才有辦法進行新增值勤表

維護的動作。 

九、 下載離線版本要如何安裝呢? 

Q9: 您好，我是 ABC 大學，我想請問我已經下載了離

線版本，請問該如何安裝使用? 

A9:請您先把下載的檔案進行解壓縮，把下載的檔案

點選兩下打開，並把資料夾拉出桌面，點選桌面資料

夾打開後點選 NewCsrcWin 兩下，並按下開啟服務即

會跳出瀏覽器視窗，請輸入貴校的帳號密碼進行登

入，即可作通報。 

 

 

  


