
工作人員系統說明_114原民運

1. 先確認您的帳號登入權限
場經學校

您的身分是 場地經理學校 ，請點選 場地經理學校

各部

您的身分是部長級別，請點選 各部

各組
你的身分是組級，可能是組長及組員，請點選 各組

總管理
資訊組、網站負責人，或是被授予權限收集資料的工作人員



2. 首次登入

3. 工作人員管理

系統會強制要求使用者重設密碼，重設後按下確定更新，系統會自動登出，請使用新密
碼做登入

密碼規則 一個英文大寫加一個英文小寫，在加上數字，總共要八碼

注意

這裡會建議 點一下眼睛圖案，檢視輸入的密碼。由於有部分使用者更新完密碼後，使用
新密碼登入後卻無法登入，經查後發現是英文字母大小寫輸入錯誤，此方式可防止密碼
英文字母大小寫輸入錯誤等情形。

點選 左邊管理選單中 人員管理，進入人員管理頁面



3.1. 新增
新增人員

適用於單筆新增

匯入人員
適用於多筆新增

請先下載範例格式excel ，將人員資料key入

資料key入完畢後，請先根據以下項目檢核
您所key的部別及組別是否正確，必要時請參考 大會組織 並盡量用下拉選單選
取，避免部別/組別文字打錯

若是 場經學校帳號，部別：場地部 組: 場地經理學校
若是 部別帳號，部別：您所屬的部別(自填) 組:部級
若是 部別帳號，部別：您所屬的部別(自填) 組:您所屬的組級(自填)
若是 總管理帳號，部、組別: 不會限制

負責場地，編碼是否填報正確
沒有負責的場地，請填寫24
有負責的場地 請務必對照 分頁 負責場地代碼，找到負責場地及競賽種
類，在對照代碼填寫上去

若有同時負責好幾個場地，則用逗號 , (半形 英數) 隔開，避免匯入格式
判定錯誤

生日格式

https://114kaohsiung.khsport.tw/Module/Pages/Index.php?ID=2


3.2. 工作人員明細表
可檢視上傳人員資料，其中

務必 確認 是否皆為文字格式，並依照上述格式

必填欄位是否有填

深黃底色 代表必填，請務必填寫資料上去，否則會被系統退回
淡黃底色 代表非必填

是否需公假函

若填 是 ，請填寫 公假函受文單位 公假函受文單位地址，否則會被系統
退回

上述確認沒問題後，請確認上傳檔案格式是否為 ".xls" ，否則會被系統退回(檔
案格式錯誤)

上傳檔案
點選選擇檔案，選取檔案(如圖)

點選 開始匯入 ，讓系統進行匯入作業

匯入狀態
若顯示綠色字，代表資料已成功更新或是新增

若顯示紅字，表示資料有問題，請根據畫面顯示紅字做修改資料

注意

若送出後，畫面未出現任何欄位，僅顯示一串英文字母，請立即畫面截圖(含英文字母)，
連同您的上傳檔案 寄至 shulink.nt@gmail.com ，並在上班時間來電 049-2200098 找廖
專員，會立即協助您排除問題

部級-可看到該部所有人員資料
組級-可看到該組級所上傳的資料
場經學校-可檢視在此帳號所上傳的工作人員場地經理學校人員

mailto:shulink.nt@gmail.com

