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機構專區

http://www.prodiligence.org.tw/j2id/Cspubwrk.do



登入系統

 登入/忘記帳號/忘記密碼/註冊



 登入

登入系統

1. 點選首頁上方「線上申請」>
「慶寶勤勞(社福機構)工讀計畫」。

2. 進入工讀計畫主登入頁，點擊機
構專區的「登入」鈕。

3. 輸入登入資訊完畢後點選「登入」
即可登入。



 忘記帳號

登入系統

1. 於登入畫面，點選下方
「忘記帳號」。

2. 選取您的所屬機構及驗證
碼，點擊送出。

3. 系統將發送您的帳號至註
冊時設定之EMAIL，請至
信箱中收信取得帳號。



 忘記密碼

登入系統

1. 於登入畫面，點選下方
「忘記密碼」。

2. 輸入註冊時使用的email
及驗證碼，點擊送出。

3. 系統將再頁面顯示「寄送
已重發密碼」，請至信箱
中收信並重設密碼。



 忘記密碼

登入系統

1. 收到系統發送的新
密碼後，於登入頁
使用密碼登入，即
會跳轉至重設密碼
頁面。

2. 變更完成後，使用
新密碼進行登入。



 註冊

登入系統

1. 點選「申請帳號」。



 註冊

登入系統

2. 填寫表格資料，點選下一
步。



 註冊

登入系統

註冊認證信將發送至您留下
的信箱，從信箱點擊連結，
繼續後續註冊步驟。



工讀申請



工讀申請

1. 進入機構專區後，選擇「工讀申
請」。

2. 進入工讀案件列表頁，若需申請
此案件工讀，點選「線上申請」，
審核過的案件，可隨時進入編輯
頁，修改交通及聯絡人資訊。



工讀申請

3. 詳細填寫各項機構
資料後點選「暫存」進
入詳細頁，亦可點選
「確認送審」直接提交
申請。



工讀申請

4. 詳細頁供案件申請者瀏覽申請
資料，若需修改可點選「修改」，
無誤即可「確認送審｣。



工讀申請



工讀申請

6. 進入編輯頁，可修改交通及聯絡人
資訊。



面試回報



面試回報

1. 進入機構專區後，選擇「面試回
報」。

2. 進入工讀案件列表頁，將列出案
件名稱及各案件分派自此機構面
試的學生人數，點選「藍色編輯
鈕」進行編輯。



面試回報

3. 點擊進入學生面試
清單，可檢視已回報面
試結果的學生，亦可進
行回報。



面試回報

4. 點選檢視後將顯示面試結果，
按ESC或畫面反黑處，即可關閉畫
面。

檢視頁



面試回報

回報頁

5. 填寫面試關資料後，
頁面將根據錄取／未錄
取展開對應欄位。

未錄取需填寫未錄取原
因，而錄取擇需填寫預
計排班時間(下頁)。



面試回報

回報頁

6. 選擇錄取需預先填
寫預計的排班時間及時
數，以及預算表，點選
「試算」，可先試算出
預計金額，亦可點選確
認送出即可送出回報。



面試回報

成功頁 7. 回報成功後將回到
學生清單頁，並更新列
表狀態。



工讀紀錄及申請費用



工讀紀錄及申請費用

1. 進入機構專區後，選擇「工讀紀
錄及申請費用」。

2. 進入工讀案件列表頁，將列出案
件名稱及各案件核定人數，點選
標題查看詳細名單。



工讀紀錄及申請費用
3. 進入學生面試清單，
可檢視中止工讀及確認
錄取的學生清單，進行
實際工讀紀錄的上傳。



工讀紀錄及申請費用

工讀紀錄上傳頁

4. 填寫過預算表後，
於每月十日前可進行上
月資料的輸入，並上傳
出席表。

針對出席表可進行上傳、
變更及移除。

當月資料均輸入完畢，
可點選「試算」，或直
接進行「存檔」。



工讀紀錄及申請費用

工讀紀錄上傳－試算結果頁

5.試算結果頁將顯示每
月小計及第一期款、第
二期款的試算結果。

可進行編輯、再次試算，
確認無誤後即可「確認
送出」，針對出席表可
進行上傳、變更及移除。

當月資料均輸入完畢，
可再次點選「試算」，
或直接進行「存檔」。



工讀紀錄及申請費用

工讀紀錄上傳－詳細頁

6.確認送出後進入詳細
頁。點選回清單頁，回
到清單畫面。



工讀異動申請



工讀異動申請

1. 進入機構專區後，選擇「工讀異動
申請」。

2. 進入工讀案件列表頁，將列出案件
名稱及，可點選「藍色編輯鈕」進
行編輯，或點選「橙色檢視鈕」，
查看異動資料。



工讀異動申請

3. 此頁為已回報過的
學生異動資料，可點選
處理情形查看詳細內容。

檢視頁



工讀異動申請

異動申請頁

4. 點選藍色編及鈕後將可新增
異動申請資料，填寫導師資訊
及學生異動資訊後，按下「確
認存檔」及送出，將發信通知
後台管理者處理。



工讀異動申請

完成頁



工讀表現回饋



工讀表現回饋

1. 進入機構專區後，選擇「工讀表現
回饋」。

2. 進入工讀案件列表頁，將列出案件
名稱及，可點選「橙色檢視鈕」，
查看回饋清單資料。



工讀表現回饋

3. 此頁為確認錄取／
中止工讀之學生名單，
表現回饋將於中止後或
工讀迄日前7日至後10
日開放填寫。

學生清單頁



工讀表現回饋

檢視頁

4. 此頁可檢視機構對學生之工
讀評價及圖說詳情。



工讀表現回饋

編輯頁



工讀表現回饋

編輯頁

5. 編輯頁需詳細填寫
工讀基本資料、各考
評項目分數及說明(選
填)，以及圖說內容(需
上傳照片+文字說明)，
均填寫後可進行「暫
存」或直接「確認存
檔」。



工讀表現回饋

預覽頁

5. 暫存後會進入預覽
頁，顯示上頁編輯內
容，可進行「修改」
或直接「確認存檔」。



工讀表現回饋

完成頁



工讀心得查看



工讀心得查看

1. 進入機構專區後，選擇「工讀心
得」。

2. 進入工讀案件列表頁，將列出案件
名稱及，可點選「檢視」，查看詳
細學生清單。



工讀表現回饋

3. 此頁為工讀中／中
止工讀之學生名單，可
查看學生已提交之工讀
心得內容。

學生清單頁



工讀表現回饋

檢視頁

4. 此頁可檢視學生之工讀
心得詳情。



變更密碼



變更密碼

1. 進入機構專區後，選擇「變更密
碼」。



變更密碼

2. 在視窗上輸入原密碼、新密碼即可
完成變更。



Thank You!


