人事基本資料填報
1、 縣網首頁http://www.ntct.edu.tw/index.htm
2、 縣網首頁→內部網路→人事基本資料填報。
3、 進入系統

4、 輸入單位管理員公務帳號密碼
5、 顯示登入單位資訊
6、 新增人員A：輸入身份證字號。B：填寫基本資料。C：帳號密碼。
7、 資料編修離職查詢方式：A：輸入姓名。B：輸入身份證字號C：全部查詢。

1、 離職：填上離職日期。
2、 編修：修改資本資料。
8、 學校基本資料更新：電話、傳真、地址、教職員工總人數、總班級數、總學生數。
9、 基本資料一覽表：查看單位全部人事基本資料。
10、 聯絡資料：查看單位全部人事聯絡資料。
11、 一覽表列印（pdf）：產生人事基本資料一覽表。
12、 研習進修證明書：點選日期→勾選人員→下載壓縮檔→解開壓縮檔

1、 列印清單：html格式，全部人員研習時數統計。

2、 ○○○.sxw：個人研習證明書，採用openoffice.org格式。
13、 教師登錄縣外研習時數：審核。
14、 公務密碼遺忘，重新設定：將定人員密碼設成 1234。
15、 人事資料填報系統必須安裝的軟體：

1、 Adobe Reader
2、 openoffice.org

研習簡報檔放置於縣網ftp檔案伺服器：163.22.168.4→study/研習教材區→幼托園所業務管理資訊系統教育訓練。
