1. 設定封存解封存人員及封存解封存審核人員
(請各校系管師或資訊組長協助設定，此兩角色只可以各一位人員)
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2. 封存解封存人員(解封存)
只有在系統角色”封存解封存人員”中的人員才可作業，若非該角色人員無法執行。
※解封存之後 7日凌晨01:00會自動封存
※例:10月01日時解封存, 則10月08日01:00會自動封存
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3. 封存解封存審核人員(審核人員)
(1) 只有在系統角色”封存解封存審核人員”中的人員才可作業，若非該角色人員無法執行。
※一次只可審核一筆文號，若該文號尚未封存前無法審核其他筆資料。
(2) 登入時若有尚未審核的解封存文號則會跳出下列訊息。
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(3) 確認解封存
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(4) 確認解封存後在負責解封存單位在登入時會跳出下列訊息，顯示已確認解封存可補登服務學習。
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4. 補登服務學習資料
※請注意匯入時，先使用ctrl+end檢查是否是停留在有資料的最後一格(例如範本的L3)，若有多餘空格請選起來，右鍵刪除整列，並存檔，確定沒問題後再上傳檔案。
1. 範本檔案可由此下載。
2. 上傳檔案  ※服務學習紀錄會在封存之後才會顯示於系統之中
5. 封存
七天內可以選擇手動封存，若解封存之後 7日凌晨01:00會自動封存。
只有在系統角色”封存解封存人員”中的人員才可作業，若非該角色人員無法執行。
※若要列印該文號解封存與封存期間登打的資料請至查詢解封存紀錄頁籤中列印。
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6. 查詢紀錄




2.選擇封存解封存人員。





1.點選系統角色群組。





3.選擇群組人員設定。





4.勾選欲設定的對象。





5.點選新增。





6.設定完成。





1.點選解封存頁籤。





2.輸入解封存文號及登入密碼，及解封存日期。





3.解封存。





1.點選確認解封存頁籤。





2.找到要審核的文號。





3.輸入密碼。





4.確認解封存。





此處會顯示審核通過的文號





1.選擇您輸入好的檔案後。





2.確認檔案名稱無誤後，點選上傳檔案。





3.匯入後若有錯誤訊息，則會在此看見是哪幾筆資料有誤，請至excel檔案修改後，重新上傳。





1.點選封存頁籤。





2.輸入密碼。





3.點選封存。





1.點選查詢解封存頁籤。





2.點選要查詢或列印的文號。





4.列印該文號補登資料的報表。





3.可以查看該文號補登的資料。








