環境教育終身學習網系統計畫常見問題或異常提報說明Q&A
	序
	常見問題或異常提報說明
	建議

	1
	忘記業務帳號密碼怎麼辦?
	●方法一：（電子郵件信箱可使用）
1.點選網頁左上角【忘記帳號/密碼】
2.選擇業務帳號
3.輸入服務單位代碼、承辦人姓名及驗證碼後，點選【查詢】
4.至電子郵件信箱開啟信件
5.紀錄信件內容顯示之帳號
6.點選信件內容之網站
7.設定新密碼後，按下【確定送出】即可更改
●方法二：（電子郵件信箱無法使用）
1.請至首頁>【下載專區】>【環境教育提報作業】下載「提報資料異動申請表」
2.填妥後傳真至02-66301010
3.客服人員將以電子信件告知

	2
	如何設立子帳號及其功能、權限為何?
	主帳號可設定子帳號給其他部門/年級代表，以分攤提報作業，共同維護單位內環境教育活動及登錄環境教育時數。設立方式如下：
1.主帳號登入系統後進入管理介面
2.點選【學習資訊維護】
3.點選【會員管理】
4.點選【新增子帳號】
5.填妥各欄位後點選【新增】
備註：請通知子帳號人員帳號及密碼，子帳號可自行修改密碼

	3
	請問何時可進行當年度提報作業?
	1.每年11月1日起可提報次年度環境教育計畫，至遲應於計畫執行前完成提報作業。
2.活動執行完成後即可登錄環境教育時數，至遲應於當年度環境教育計畫完成日起一個月內完成。
3.每年11月1日至翌年1月31日可提報參加對象當年度完成環境教育之時數。

	4
	本單位在全體人員時數還沒達到4小時或活動資料有誤植，誤按時數提報或計畫提報。
	1.點選前台【下載專區】>【環境教育提報作業】
2.下載表單「提報資料異動申請表」
3.請勾選「重啟權限」
4.填寫單位資料及簽章
5.請傳真至(02)6630-1010，客服人員將於兩個工作天內與您聯繫。

	5
	學員由A機關離職後到B機關服務，原在A機關上課時數如何帶入B機關?
	系統核對時數是依據身分證統一編號末4碼+姓名+服務單位機關代碼，建議學員註冊本網站個人帳號，時數將綁定個人帳號，若職務調動時僅需更改服務單位即可。
1.學員有註冊本網站個人帳號
請先將該學員納入參加對象名冊後，請學員登入個人帳號並修改個人資料之服務單位為B機關，個人時數將於修改後次日帶入Ｂ機關內。
2.學員未註冊本網站個人帳號，下列兩種作法擇一即可
●方法一：
請學員註冊本網站個人帳號，服務單位先選填A機關，等隔日確認個人帳號中已匯入時數後，修改個人資料之服務單位為為B機關，個人時數將於修改後次日帶入B機關內。
●方法二：
(1)聯繫該筆時數之開課單位(包括A機關、其他機關或數位學習網站)，於本網站重新核發時數給學員，須填寫B機關代碼+身分證統一編號全碼+姓名。
(2)若學員在e等公務園+學習平臺學習，請環教承辦或學員提供學員姓名、身分證統一編號全碼、現職單位名稱全銜、現職單位機關代碼、e等公務園+學習平臺課程名稱、課程代碼，以上資料E-Mail至客服信箱(epaelearn@gmail.com)，本網站會彙整學員上述資料，提供e等公務園+學習平臺重發時數。

	6
	如何查詢同仁環境教育教育時數狀態?
	方法一：（單一同仁）
1.登入帳號密碼後進入管理介面
2.點選【線上提報】
3.點選【員工時數查詢】
4.設定任一查詢條件後，點選【查詢】
5.顯示員工取得本單位及外單位登錄之環境教育時數
方法二：（全體同仁）
1.登入帳號密碼後進入管理介面
2.點選【線上提報】
3.點選【時數提報】
4.點選【時數提報(本機關)】
5.確認欲查詢之年度
6.點選人數底線，即可顯示單位內同仁姓名及已取得時數
請點選「時數小於4小時者」的人員數，即可查看未達四小時的同員工名及部門。
若是學校/國防單位，請於「班級(群組)數」確認是否還有尚缺時數人數。
如確認全體員工（學生）皆已完成後，按「時數提報」即完成提報。

	7
	人員簽名冊及活動照片要如何處理?保存多久?
	從102年度起環境教育網站提報不需檢附活動相片、人員簽到冊等，相關活動學習資料各單位自行留存三年即可。

	8
	更新參加對象名冊時，離職或新進員工需要加入嗎?
	員工在當年度的12月31日前離職者，不需加入參加對象名冊內。
新進員工皆須登錄在名冊中，且系統對10月4日（含）過後的到職員工，會自動不列入需提報人數統計內。

	9
	辦理網路學習活動且自行登錄時數。
	可鼓勵同仁多利用「環境教育終身學習網」學習，增加學習管道，並建議提醒承辦人勿重複登錄時數。

	10
	僅辦理1項活動，內容概要簡略與環境教育關聯較低。
	建議輔導單位承辦以多元方式辦理環境教育，參考環境教育八大領域開設多樣化課程，且內容概要應詳實填寫，並與環境教育意涵結合。

	11
	辦理網路學習活動且自行登錄時數，內容概要簡略與環境教育關聯較低。
	可鼓勵同仁多利用「環境教育終身學習網」學習，增加學習管道，並建議提醒承辦人勿重複登錄時數，應詳實填寫內容概要。

	12
	辦理防災訓練及環境清潔，內容概要與環境教育關聯較低。
	確認是否僅為一般災防訓練或日常灑掃，應說明行為是與環境教育災害防救及社區參與等領域相關，培養學員災害防救能力，引發學員行動力；或透過灑掃活動讓學員了解環境保護或公害防治等意涵，盡可與環境教育相扣。

	13
	辦理淨灘淨山活動，內容概要簡略。
	詳實填寫內容概要，如讓學員體認淨灘淨山行為，主要為提升其環境保護，進而說明讓學員了解垃圾源頭減量、資源回收再利用及自然保育之概念等，讓海洋及山區恢復原有生態環境，使動植物永續生存，讓環境永續發展。

	14
	辦理二項活動，內容概要相似且簡略，未敘明活動辦理時間與地點。
	詳實填寫內容概要，並敘明辦理地點及時間，如為重複活動建議合併或刪除。

	15
	辦理多項活動，內容概要簡略，住宅防火及認識地震與防災與環境教育關聯較低。
	詳實填寫內容概要，並詳細說明相關防火、防災行為與環境教育災害防救領域之高關聯性，以符合計畫提報正確性。

	16
	當年度單位內辦理不同主題之環境教育，其內容相似。單位內申報內容過於簡略、敷衍。
	實填寫內容概要，如活動目的、對象及效益分析等等。

	17
	僅辦理1項網路學習活動。
	詳實填寫影片名稱，內容概要應加強該活動描述，並且說明影片帶給學員與環境教育意涵之連結性。

	18
	僅辦理2項網路學習活動，且課程人員皆參與。
	應輔導單位確實瞭解欄位填寫方式，若單位環境教育計畫為鼓勵同仁至外部學習，該場次活動不應勾選為自辦活動，且應由實際開課單位核發學習時數；此外，建議詳實填寫內容概要，說明辦理內容及環境教育意涵。

	19
	僅辦理1項網路學習活動，且課程人員皆參與。
	經查核後發現，考量該單位人員數較少，可多鼓勵單位同仁利用「環境教育終身學習網」影片專區進行學習，除可認列環境教育時數，也可列計公務人員學習時數。

	20
	1、 1項課程全部人員皆參與。
2、 單次環境教育舉辦時數大於等於24小時。
	確實瞭解欄位填寫方式，單次環境教育活動不應大於24小時，需據實填寫。

	21
	5項課程全部人員皆參與。
	經檢視內容無異常，惟該活動辦理時間皆為108年1月至12月，建議單位於活動完成辦理後，應於1個月內提報成果，且應填報正確活動辦理時間，若為同樣活動分多梯次辦理，建議分成不同期別活動進行填報，減少同一活動辦理日期過長之情況，亦可提升提報內容品質。

	22
	活動邀請的講師都一樣，有辦法建置講師的檔案嗎?如此在計畫提報時就不需一直重複填寫。
	目前網站並無此功能。

	23
	成果提報完成後，若日後需要當時活動的參與學員資料，要去哪裡查找?
	若想查找當時活動之學員名冊，方式如下:
1.登入終身學習網
2.點選網頁上方【學習資訊維護】
3.點選左列功能選項的【報名准駁/下載名冊】
4.找到需要的活動後，點選【下載名冊】

	24
	今年下半年如因疫情無法辦理實體課程，全部改線上學習4小時可以嗎?
	可以，建立線上課程方法如下:
1.登入終身學習網
2.點選網頁上方【線上提報】
3.點選左列功能選項的【計畫提報】
4.點選頁面中間的【新增活動】
5.在學習性質欄位選擇【數位學習】
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