
帳號申請/重啟作業/登入系統-操作手冊 

定義: 

◼ 新帳號:從未於本系統進行新帳號申請的身分 ID，直接登入系統時將跳出提示訊息"登入失

敗，員工檔無資料或帳號未啟用" 

 

◼ 停用帳號:曾經有進行過新帳號申請的身分 ID，但由於: 

1.超過 180 天未登入至系統 

2.自行停用所有系統權限 

3. 由上級單位停用所有系統權限 

導致帳號之使用者後續持相關證件無法登入到系統內部，並於登入系統時顯示提示訊息"您的

帳號已停用，請點選「確定」重新申請帳號。" 

 



➢ 新帳號申請流程 

操作情境: 

1. 從未於本系統申請過帳號 

2. 確定帳號已被停用 

步驟 1:點擊登入鈕下方的"新帳號申請"文字按鈕後，進入到帳號申請流程(自步驟 2 開始) 

 

➢ 停用帳號後重啟流程 

操作情境:確定曾經申請過帳號，然不確定帳號是否被停用時 

步驟 1:持相關證件(醫事人員卡、自然人憑證)登入本系統時，輸入相關證件密碼後，跳出提示

訊息"您的帳號已停用，請點選「確定」重新申請帳號。"，點擊"確定"鍵進入到帳號申請流程

(自步驟 2 開始) 

 



➢ 帳號申請流程 

步驟 2:跳出"新帳號申請"資料填寫畫面，請填寫完前方具備※的欄位，在填寫單位/醫事機構代

碼時，切勿直接於欄位進行文字輸入，請點擊右側選取按鈕，以進入單位查詢頁面。 

 

 

 

步驟 3:於單位查詢頁面，可透過欄位:單位名稱，輸入單位的名稱或是醫事機構代碼後，按下查

詢鍵進行單位搜尋，找到相關單位資料後，點擊單位名稱，完成單位的選擇，並跳轉回新帳號

申請頁面 

 



步驟 4:點擊確定按鈕 

 

步驟 5:跳轉至個人資料以及欲申請子系統權限資料填寫頁面(以下圖示僅為範例，請按實際情況

填寫)，於填寫完並閱讀完個資聲明事項後，勾選"我同意個資聲明事項"，最終按下送出申請按

鈕 

 



步驟六: 跳出"已送出申請，請等待審核通過。"的提示視窗，按下確定按鈕即完成帳號申請流

程 

 

 

※說明: 

若帳號未審核通過前，持相關證件進行登入，會跳出以下視窗畫面，然而，無須再次申請權限，請

靜待審核通過 

⚫ 新帳號(第一次申請本系統相關權限): 

 



⚫ 重啟帳號(曾經有申請並啟用過帳號，然而目前為停用狀態) 

 

 

➢ 修改申請資料: 

步驟八:在帳號審核完成前，申請者可以修改申請資料，如個人資料、單位選擇、子系統權限

等，於登入頁面點選新帳號申請。 

 



步驟九:填寫申請者身份證及單位後點選確定，可參考步驟 3~步驟 5。 

 

 

 

步驟十:會跳出"您有申請中的權限，是否確定更新申請？"的提示視窗，需要更改申請資料點

選確定，若無需要更動請按取消 

 

 



步驟十一:點擊確定鍵後，需持相關證件(醫事人員卡、自然人憑證)插入讀卡機，進行身份上

的驗證。 

 

  



步驟十二:身分驗證通過後，將跳轉至更新申請權限頁面，基本資料中會先帶出前一次送出時

填寫的申請資料及申請中的權限，均可進行修正，若是欲更改申請單位及權限，請點擊"選擇

"按鈕，進行單位的選擇(操作參考步驟 3~步驟 5)，選擇完單位後，將跳出子系統權限的選

項，請按需求進行相關權限的勾選，並於資料填妥並接受個資聲明事項後，勾選"我同意個資

聲明事項"並點擊"更新申請"按鈕。 

 

  



步驟十三:按下更新申請鍵後，會跳出"已更新申請，請等待審核通過"的提示視窗，按下確定

鍵將跳轉回登入頁面 

 

➢ 登入流程: 

步驟一:持相關證件(醫事人員卡、自然人憑證)插入一般讀卡機，並於登入畫面選擇相應的卡

別後點擊"登入"按鍵 

 

  



➢ 將跳出輸入相關憑證密碼的視窗(此處以自然人憑證輸入密碼視窗為例)，輸入密碼後點擊"確定"

鍵，若資料無誤即登入成功，可進到系統內部操作相關子系統功能 

 

※說明: 

若按下登入鈕後，畫面僅顯示姓名，但無跳出以上視窗，可以查看證件是否有超過有效期限 


