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教育部 函
地址：100217 臺北市中正區中山南路5號
承辦人：楊詠翔
電話：02-7736-7854
電子信箱：shawncarter@mail.moe.gov.
tw

受文者：教育部國民及學前教育署

發文日期：中華民國113年9月19日
發文字號：臺教學(五)字第1132804494號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：校安帳號申請單操作手冊 (A09000000E_1132804494_senddoc2_Attach1.pdf)

主旨：檢送教育部「校安帳號申請單操作手冊」1份（如附

件），請查照。

說明：

一、於每學年/學期轉換期間，各級學校及幼兒園行政人員異動

頻仍，抑或久未登入校安通報系統，致帳號停用或註銷情

形。常見問題如下：

(一)主帳號持有人異動未落實交接工作：原主帳號持有人於

異動前，請協助新主承辦人先行設定一個子帳號，再將

主帳號權限移轉給該帳號。

(二)主帳號持有人未熟稔帳號權限：子帳號新增或變更無須

填寫申請單向本部辦理，由主帳號持有人具權限可以設

定。

(三)承辦人忘記密碼：請逕上系統輸入「帳號」後，直接點

選「忘記密碼」，自行設定新密碼，惟密碼應符合高強

度，包括：英(大/小)、數字、符號混合，12碼以上。

(四)超過180天未登入致帳號被停用，或超過1年未登入致帳

檔　　號:
保存年限:

2

■■■■■■■■■　　　　總收文　113.09.19

■■■■■■■■■　　　　　　1130111229
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號被註銷：請避免久未登入之情形。

二、為提升辦理效率，本部校安通報網於113年9月2日擴充線上

帳號申請單功能，並完成旨揭手冊，請各校相關人員詳

閱。如有相關操作疑問，可逕洽校安通報系統廠商市訊資

訊有限公司詢問，電話：(02)7756-2223。

三、請本部國民及學前教育署協助督導所屬學校配合辦理，並

請直轄市、縣（市）政府教育局（處）掌握所屬高級中等

以下學校及幼兒園校安帳號常見問題，適時宣導與回應。

正本：各公私立大專校院、教育部國民及學前教育署
副本：

96
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壹、系統說明 

當學校端需要申請帳號、異動校名、註銷學校帳號、合併帳號、重啟帳號、變更承辦人時無須登入

教育部校園安全暨災害防救通報系統，即可透過首頁的「校安帳號申請單」功能進行相關申請。 

貳、系統功能操作說明 

一、填寫方式 

1.至教育部校園安全暨災害防救通報系統(無須登入)，點選「校安帳號申請單」。 

2.校安帳號申請單畫面。 

3.「一、應用系統帳號及用途」的項目選擇要申請的「申請類型」。(系統會依照不同申請類型帶

出對應的欄位，敬請參考本手冊第四項、申請類型說明。)  
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4.填寫「二、申請人資料的欄位」。 

5.點驗證申請人 E-mail 欄位。 

6.申請人 E-mail 驗證通過後才能送出申請。 

7.信箱驗證通過後點選列印，印出此筆申請單內容。 

8.並在申請人簽名、主管核章欄位簽名。 

9.掃描有申請人簽名及主管核章後的文件，並上傳至「主管核章範本」的欄位。 
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10.輸入驗證碼。 

11.點選送出，會出現「申請完成」視窗。 

12.信箱會收到一封「校安帳號-已受理通知」的 E-mail。 

13.審核通知會用 E-mail 的方式寄送到申請人的 E-mail 信箱。 

⚫審核通過 E-mail 通知。 
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二、系統功能說明 

(一)、應用系統帳號及用途 

⚫在申請類型選擇不同申請類型時，系統會帶出該申請內容需要的欄位資料，請依申請類型的欄

位內容填寫相關資料。 

⚫有*標記為必填欄位，如未填寫無法送出申請。 

(二)、申請人資料 

⚫申請人 E-mail 需驗證成功後，才能送出申請。 

⚫「主管核章範本」請印申請單並請主管核章後，上傳檔案有核章版本的申請單檔案。 

(三)、信件通知範本 

⚫送出申請後，會發送「校安帳號申請單-已受理收件通知」。 

⚫審核通過 

⚫審核不通過  
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三、功能路徑 

使用此功能不需登入校安系統可在校安通報首頁，左側「導覽選單 MENU LIST」，點選「校安帳號

申請單」。 

四、申請類型 

(一)、新增學校帳號 

填寫說明：學校端為新開辦的學校，點選功能可申請新的學校帳號。 

1.在首頁點選校安帳號申請單。 

2.選擇要申請的類型 
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3.在申請類型選擇「新增學校帳號」，會出現校名/單位、請輸入新承辦人帳號、學制、設

立別、校長/園長/長官、校址的欄位，依序輸入相關資料。 

(1).校名/單位的欄位請填寫要申請新帳號的學校名稱或單位名稱。 

(2).請輸入新承辦人帳號的欄位請填寫要設立的帳號，該帳號不可與系統已有的帳號重

複，如有重複系統會在送出申請時出現「您輸入的人員帳號已存在」的提示。 

(3). 學制的欄位，會依照選項不同而有不同的欄位。 
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A.一般學校在右側會出現可以單選的學制選項。 

B.多重學制在右側會出現可以複選的學制選項。 

C.特殊學校在右側會出現可以複選的學制以及特殊學校的選項。 

D.外僑學校右側會出現可以複選的學制選項。 

E.臺商子女學校的欄位右側會出現可以複選的學制選項。 

F.行政機關的欄位右側會出現可以複選的學制以及「行政機關」、「行政機構」的選項。 
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G.行政機構的欄位右側會出現可以複選的學制以及、「行政機構」的選項。 

H.教育行政單位的欄位右側會出現可以複選的學制以及「教育行政單位」的選項。 

I.資源中心/聯絡處的欄位右側會出現可以複選的學制以及「I.資源中心/聯絡處」的選項。 

(4). 設立別的欄位，可選擇「國立」、「私立」、「省立」、「市、縣立」、「鄉、鎮、市立」 

(5). 校長/園長/長官的欄位，請填寫目前校長、園長、長官的大名。 
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(6). 校址的欄位，可下拉選擇學校正確的區域及路名 

4.申請人資料請輸入申請人資料並驗證信箱後點選列印，將已填寫的申請資料印出。 

(1).請輸入申請人姓名。 

(2).請輸入申請人的職稱。 

(3).請選輸主管審核的結果。 

(4).請輸入可以聯絡到申請人的電話。 

(5).請輸入申請人的 E-mail 後點選驗證 

A.原本的驗證鈕會倒數 90 秒需在時間內至信箱內收信，且系統會出現「已發送驗證

信的視窗。 
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B.請至信箱收信，並點選信件內的連結做驗證。  

C.完成 E-mail 驗證後，原本驗證的按鈕會變成綠色的圖示。 

(6).申請人資料填寫好並完成驗證信箱的步驟後，再點選列印。 

A.點選列印。 

B.列印畫面會帶出已填寫的完成的資料，確認無誤後點選列印。 
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C.在申請人(簽名)的欄位完成簽名並請主管核章後，掃描此核章的文件。 

(7).主管核章範本 

A.請點選上傳檔案。 

B.將前一步驟核章完成的文件附在此欄位。 

(8).確認已輸入申請資料並完成上傳附件後，輸入驗證碼。 
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(9).點選送出，會出現申請完成的視窗，即表示申請成功。 

(二)、異動校名 

填寫說明：當學校改校名時可以填寫此申請單，做申請。 

1.在首頁點選校安帳號申請單。 

2. 選擇要申請的類型 

3. 在申請類型選擇「異動校名」，會出現「原學校/單位名稱」以及「新學校/單位名稱」的欄

位。  
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(1).原學校/單位名稱 

A.請點選右邊的「選擇學校」的按鈕。 

B.會出現選擇學校的視窗，並依序選擇相關欄位。 

C.輸入學校名稱後點選查詢。 

D.畫面下方會顯示查詢結果。 
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E.點選前方的勾選。 

F.會回到申請單的畫面，「原學校/單位名稱」的欄位會顯示剛才勾選的學校名稱。 

(2).新學校/單位名稱的欄位請輸入欲修改的學校名稱。 

4.申請人資料請輸入申請人資料並驗證信箱後點選列印，將已填寫的申請資料印出。 

(1).請輸入申請人姓名。 

(2).請輸入申請人的職稱。 

(3).請選輸主管審核的結果。 

(4).請輸入可以聯絡到申請人的電話。 
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(5).請輸入申請人的 E-mail 後點選驗證 

A.原本的驗證鈕會倒數 90 秒需在時間內至信箱內收信，且系統會出現「已發送驗證信

的視窗。 

B.請至信箱收信，並點選信件內的連結做驗證。  

C.完成 E-mail 驗證後，原本驗證的按鈕會變成綠色的圖示。 

(6).申請人資料填寫好並完成驗證信箱的步驟後，再點選列印。 
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A.點選列印。 

B.列印畫面會帶出已填寫的完成的資料，確認無誤後點選列印。 

C.在申請人(簽名)的欄位完成簽名並請主管核章後，掃描此核章的文件。 

(7).主管核章範本 

A.請點選上傳檔案。 
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B.將前一步驟核章完成的文件附在此欄位。 

(8).確認已輸入申請資料並完成上傳附件後，輸入驗證碼。 

(9).點選送出，會出現申請完成的視窗，即表示申請成功。 
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(三)、註銷學校帳號 

填寫說明：當學校停辦時可填寫此申請單註銷學校帳號。 

1.在首頁點選校安帳號申請單。 

2.選擇要申請的類型。 

3.在申請類型選擇「註銷學校帳號」會出現「學校/單位名稱」的欄位。 

A.請點選右邊的「選擇學校」的按鈕。 
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B.會出現選擇學校的視窗，並依序選擇相關欄位。 

C.輸入學校名稱後點選查詢。 

D.畫面下方會顯示查詢結果。 

E.點選前方的勾選。 

F.會回到申請單的畫面，「原學校/單位名稱」的欄位會顯示剛才勾選的學校名稱。 
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4.申請人資料請輸入申請人資料並驗證信箱後點選列印，將已填寫的申請資料印出。 

(1).請輸入申請人姓名。 

(2).請輸入申請人的職稱。 

(3).請選輸主管審核的結果。 

(4).請輸入可以聯絡到申請人的電話。 

(5).請輸入申請人的 E-mail 後點選驗證 

A.原本的驗證鈕會倒數 90 秒需在時間內至信箱內收信，且系統會出現「已發送驗證

信的視窗。 

B.請至信箱收信，並點選信件內的連結做驗證。  
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C.完成 E-mail 驗證後，原本驗證的按鈕會變成綠色的圖示。 

(6).申請人資料填寫好並完成驗證信箱的步驟後，再點選列印。 

A.點選列印。 

B.列印畫面會帶出已填寫的完成的資料，確認無誤後點選列印， 

C.在申請人(簽名)的欄位完成簽名並請主管核章後，掃描此核章的文件。 

(7).主管核章範本 
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A.請點選上傳檔案。 

B.將前一步驟核章完成的文件附在此欄位。 

(8).確認已輸入申請資料並完成上傳附件後，輸入驗證碼。 

(9).點選送出，會出現申請完成的視窗，即表示申請成功。 
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(四)、合併帳號 

填寫說明：學校跟學校合併時填寫此申請單，申請合併兩個學校的帳號， 

1.在首頁點選校安帳號申請單。 

2.選擇要申請的類型。 

3.在申請類型選擇「合併帳號」，會出現「學校/單位名稱(主)」以及「學校/單位名稱(被併)的欄

位。 

(1).學校/單位名稱(主)的欄位，此欄位請選擇合併後為主要學校的名稱。 

A.請點選右邊的「選擇學校」的按鈕。 
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B.會出現選擇學校的視窗，並依序選擇相關欄位。 

C.輸入學校名稱後點選查詢。 

D.畫面下方會顯示查詢結果。 

E.點選前方的勾選。 

F.會回到申請單的畫面，「學校/單位名稱(主)」的欄位會顯示剛才勾選的學校名稱。 
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(2).學校/單位名稱(被併) ，此欄位請選擇會被合併的學校名稱 

A.點選「選擇學校」的按鈕，並勾選要被合併的學校名稱。(選擇學校操作方式與前一步驟

相同，相關操作方式請參考(1).學校/單位名稱(主)的操作步驟。) 

B.「學校/單位名稱(被併)」的欄位會顯示剛才勾選的學校名稱。 

4.請輸入申請人資料並驗證信箱後點選列印，將已填寫的申請資料印出。 

(1).請輸入申請人姓名。 

(2).請輸入申請人的職稱。 

(3).請選輸主管審核的結果。 

(4).請輸入可以聯絡到申請人的電話。 

(5).請輸入申請人的 E-mail 後點選驗證。 
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A.原本的驗證鈕會倒數 90 秒需在時間內至信箱內收信，且系統會出現「已發送驗證信的

視窗。 

B.請至信箱收信，並點選信件內的連結做驗證。  

C.完成 E-mail 驗證後，原本驗證的按鈕會變成綠色的圖示。 

(6).申請人資料填寫好並完成驗證信箱的步驟後，再點選列印。 

A.點選列印。 
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B.列印畫面會帶出已填寫的完成的資料，確認無誤後點選列印。 

C.在申請人(簽名)的欄位完成簽名並請主管核章後，掃描此核章的文件。 

(7).主管核章範本 

A.請點選上傳檔案。 

B.將前一步驟核章完成的文件附在此欄位。 
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(8).確認已輸入申請資料並完成上傳附件後，輸入驗證碼。 

(9).點選送出，會出現申請完成的視窗，即表示申請成功。 

(五)、重啟帳號 

填寫說明：此功僅開放給學校主帳號承辦人申請。 

1.申請類型選擇重啟帳號，會出現「學校/單位名稱」的欄位及承辦人帳號(主)的欄位。 

2.學校/單位名稱的欄位，請選擇要重啟帳號的學校。 

A.點選擇學校的按鈕。 

B.會出現選擇學校的視窗，並依序選擇相關欄位。 
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C.輸入學校名稱後點選查詢。 

D.畫面下方會顯示查詢結果。 

E.點選前方的勾選。 

F.會回到申請單的畫面，「學校/單位名稱」的欄位會顯示剛才勾選的學校名稱。 

3.在「承辦人帳號(主)」，輸入要重新啟用的主要承辦人帳號，大小寫要完全一致，在最後送出

時系統會檢核。 



 

31 

 

4.請輸入申請人資料並驗證信箱後點選列印，將已填寫的申請資料印出。 

(1).請輸入申請人姓名。 

(2).請輸入申請人的職稱。 

(3).請選輸主管審核的結果。 

(4).請輸入可以聯絡到申請人的電話。 

(5).請輸入申請人的 E-mail 後點選驗證 

A.原本的驗證鈕會倒數 90 秒需在時間內至信箱內收信，且系統會出現「已發送驗證信

的視窗。 

B.請至信箱收信，並點選信件內的連結做驗證。  
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C.完成 E-mail 驗證後，原本驗證的按鈕會變成綠色的圖示。 

(6).申請人資料填寫好並完成驗證信箱的步驟後，再點選列印。 

A.點選列印。 

B.列印畫面會帶出已填寫的完成的資料，確認無誤後點選列印， 

C.在申請人(簽名)的欄位完成簽名並請主管核章後，掃描此核章的文件。 

(7).主管核章範本 
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A.請點選上傳檔案。 

B.將前一步驟核章完成的文件附在此欄位。 

(8).確認已輸入申請資料並完成上傳附件後，輸入驗證碼。 

(9).點選送出，會出現申請完成的視窗，即表示申請成功。 
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(六)、變更承辦人 

填寫說明：當原承辦人離職未將主要權限做交接時，或是主帳號已被註銷時填寫此申請單可以

申請變更主承辦人的權限。 

1.在首頁點選校安帳號申請單。 

2.選擇要申請的類型。 

3.在申請類型選擇「變更承辦人」，會出現「學校/單位名稱」、「系統是否有帳號」、「請輸入新承

辦人帳號」、「請輸入舊承辦人帳號」的欄位。 
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4.學校/單位名稱的欄位，請選擇服務單位或學校名稱。 

(1).請點選右邊的「選擇學校」的按鈕。 

(2).會出現選擇學校的視窗，並依序選擇相關欄位。 

(3).輸入學校名稱後點選查詢。 

(4).畫面下方會顯示查詢結果。 



 

36 

 

(5).點選前方的勾選。 

(6).會回到申請單的畫面，「原學校/單位名稱」的欄位會顯示剛才勾選的學校名稱。 

5.系統是否有帳號 

(1).如已有校安帳號選擇「是」，在「請輸入新承辦人帳號」時會需要檢核帳號資內容。 

(2).如目前沒有校安帳號選擇「否」，在「請輸入新承辦人帳號」的欄位請輸入要建立的新帳

號。 
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6.請輸入新承辦人帳號的欄位，輸入新承辦人的帳號。 

A.已有帳號校安系統帳號，請在「系統是否有帳號的欄位」選「是」，會出現驗證按鈕。 

B.輸入目前已有的帳號(需大小寫完全相符)後，點選驗證按鈕。 

C.驗證成功後，會出現驗證成功的圖示。 

7.請輸入舊承辦人帳號的欄位，此欄位必須輸入原本校安主承辦人的帳號資料。 

A.輸入後，點選驗證。 
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B.系統會檢核輸入的帳號是否正確，如非主承辦人的帳號會出現提示，點選確定後可重新輸

入。 

C.輸入原本校安主承辦人後，點選驗證。 

D.驗證通過後會出現驗證成功的圖示。 

8.申請人資料請輸入申請人資料並驗證信箱後點選列印，將已填寫的申請資料印出。 

(1).請輸入申請人姓名。 

(2).請輸入申請人的職稱。 

(3).請選輸主管審核的結果。 

(4).請輸入可以聯絡到申請人的電話。 
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(5).請輸入申請人的 E-mail 後點選驗證。 

A.原本的驗證鈕會倒數 90 秒需在時間內至信箱內收信，系統會出現「已發送驗證信的視

窗。 

B.請至信箱收信，並點選信件內的連結做驗證。  

C.完成 E-mail 驗證後，原本驗證的按鈕會變成綠色的圖示。 

(6).申請人資料填寫好並完成驗證信箱的步驟後，再點選列印。 

A.點選列印。 
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B.列印畫面會帶出已填寫的完成的資料，確認無誤後點選列印。 

C.在申請人(簽名)的欄位完成簽名並請主管核章後，掃描此核章的文件。 

(7).主管核章範本。 

A.請點選上傳檔案。 

B.將前一步驟核章完成的文件附在此欄位。 
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(8).確認已輸入申請資料並完成上傳附件後，輸入驗證碼。 

(9).點選送出，會出現申請完成的視窗，即表示申請成功。 

 


