
 

 

 

 

社團法人中華民國會計師公

會全國聯合會 

會員會務系統 e化專案  
 

使用者操作手冊 
ROCCPA-Manual-008 

Version：1.0 

 

 
Author：凌群電腦 產業技術研發總處 

SYSCOM Computer Engineering CO. 

Print Date：2023/07/27 
  



            
            

 
 

              
 

User Manual      |    ROCCPA-Manual-008 

 

 

  

修訂紀錄 

版次 承辦者 修訂摘要 發行/修訂生效日期 

V 1.0 許慈恩 第一版編定 2023/7/27 

    

    



            
            

 
 

              
 

User Manual      |    ROCCPA-Manual-008 

 

 

Table of Content 
 

1. 簡介 1 

1.1. 文件目的 1 

1.2 功能清單 1 

2. 操作說明 2 

2.1 會員登入 2 

2.1.1 開啟中華民國會計師公會全國聯合會系統 2 

2.2 授權用戶資料新增 3 

2.2.1 以會計師身份登入 3 

2.2.2 點[新增]按鈕進入新增功能 3 

2.2.3 輸入資料，注意＊號為必要輸入欄位 4 

2.2.4 資料檢查無誤後按下[儲存]按鈕 4 

2.2.5 按下[取消]按鈕後回到一上頁 4 

2.3 授權用戶資料新增-匯入 5 

2.3.1 點[匯入]按鈕進入匯入大量匯入名單功能 5 

2.3.2 匯入-副檔名錯誤 7 

2.3.3 匯入-檔案中的格式錯誤 8 

2.3.4 匯入-檔案格式正確但身份證錯誤 9 

2.3.5 匯入-檔案大小超過限制 9 

2.3.6 匯入-檔案範例下載 10 

2.4 課程活動查詢 11 

2.4.1 查詢現有課程/活動 11 

2.5 報名課程活動 12 

2.5.1 報名活動-內頁 12 

2.5.2 報名活動-報名 13 

2.5.3 報名活動-付款 15 

2.5.4 報名活動-繳款失敗-再次付款 18 

2.6 我的課程/活動 20 

2.6.1 我的課程/活動-列表 20 

2.6.2 我的課程/活動-報到 22 

2.6.3 我的課程/活動-取消 23 

2.6.4 我的課程/活動-狀態 24 



            
            

 
 

              
 

User Manual      |    ROCCPA-Manual-008 

 

 

2.6.5 我的課程/活動-繳費 24 

2.6.6 我的課程/活動-意見回饋 26 

2.7 列印收據 27 

2.7.1 列印收據 27 

2.8 列印學分證明 29 

2.8.1 列印學分證明 29 



            
            

 
 

              
 

User Manual      |    ROCCPA-Manual-008 

1 

 

 

1. 簡介 

1.1.  文件目的 

 這份文件的主要目的是為提供給公會會員了解系統共通的操作規則，並做為使

用者操作的參考依據。 

 

1.2  功能清單 

 

項次 功能分類 功能 功能描述 

1 

授權會員 

課程查詢 查詢現有已開放的課程 

查詢授權會員自己報名的課程 

2 

我的課程/活動 我的課程活動-繳費 

我的課程活動-報到 

我的課程活動-取消 
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2. 操作說明 

2.1  會員登入 

2.1.1  開啟中華民國會計師公會全國聯合會系統 

 

1. 輸入帳號（身份證字號或使用者帳號） 

2. 使用授權會員身份登入 

3. 輸入密碼 

4. 點擊登入 
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2.2  授權用戶資料新增 

2.2.1  以會計師身份登入 

 

1. 先以會計師身份登入。 

2. 進入授權用戶資料管理功能。 

2.2.2  點[新增]按鈕進入新增功能 

 

1. 點擊[新增]按鈕進入新增授權用戶頁面。 
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2.2.3  輸入資料，注意＊號為必要輸入欄位 

 

1. 輸入使用者名稱、身份證字號、電子郵件、密碼(八碼大小寫英數字或特殊符號) 

 

2.2.4  資料檢查無誤後按下[儲存]按鈕 

 

1. 輸入所需資料後，經檢查無誤後，點選[儲存]按鈕 

 
 

2. 點選[儲存]後，回到上一頁。 

 

2.2.5  按下[取消]按鈕後回到一上頁 

 

1. 點選[取消]按鈕後，將回到上一頁授權用戶列表。 
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2.3  授權用戶資料新增-匯入 

2.3.1  點[匯入]按鈕進入匯入大量匯入名單功能 

 

1. 使用公會會計師身份登入。 

2. 報名管理 > 授權用戶 > 匯入名單。 

 
3. 選擇檔案匯入。 
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4. 匯入完成，將會顯示匯入成功在上方。 
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2.3.2  匯入-副檔名錯誤 

 

1. 匯入之檔案，副檔名若不是[.xlsx]則會顯示錯誤 
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2.3.3  匯入-檔案中的格式錯誤 

 

1. 匯入的檔案中的格式若是有誤，將會提示匯入格式錯誤，請參考下載範本格式。 
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2.3.4  匯入-檔案格式正確但身份證錯誤 

1. 匯入的檔案中的身份證若是有誤，將會提示授權用戶[名稱]:身份證字號格式錯誤 

 

2.3.5  匯入-檔案大小超過限制 

 

1. 檔案限制大小為 5MB，上傳的檔案若是超出，將會提示檔案必須小於 5MB 
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2.3.6  匯入-檔案範例下載 

 

1. 點選下載匯入範例檔案 

 

2. 將下載好的匯入範例檔案打開 
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2.4  課程活動查詢 

2.4.1  查詢現有課程/活動 

 

1. 使用會計師/授權用戶登入 

2. 進入所有課程/活動頁面 

 

3. 使用者可以隨意調整/輸入第一列的篩選條件 
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2.5  報名課程活動 

2.5.1  報名活動-內頁 

 

1. 使用授權用戶登入。 

 

2. 挑選要查看的活動/課程，點選該活動/課程的任一文字或圖片。 
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3. 進入該活動/課程內文介紹頁 

 

2.5.2  報名活動-報名 

 

1. 點擊[我要報名]按鈕 
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2. 進入填寫資料的頁面。 
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3. 待將必要的資料都填選完後，點擊[送出報名]。 

 

2.5.3  報名活動-付款 

 

1. 將必要的資料都填選完後，點擊[送出報名]。 
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2. 畫面將跳轉，進入付款頁面。 

 
 

3. 進入付款頁面後，按與第三方合作之指示操作輸入必要欄位後送出。 
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4. 經第三方合作確認無誤後回傳系統-成功 
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5. 經第三方合作確認有誤後回傳-失敗 

 
 

2.5.4  報名活動-繳款失敗-再次付款 

 

1. 使用授權用戶登入。 

2. 進入[我的課程/活動]功能 
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3. 點選該付款不成功的課程/活動 

 

4. 進入後點選[付款] 
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5. 進入第三方付款頁面，再次輸入付款資訊後送出，視第三方回覆回應相對應的訊息。 

 

2.6  我的課程/活動 

2.6.1  我的課程/活動-列表 

 

1. 使用授權用戶登入 

2. 進入[我的課程/活動]功能 

 

3. 畫面顯示所有與該報名用戶的相關課程/活動。 



            
            

 
 

              
 

User Manual      |    ROCCPA-Manual-008 

21 

 

 

 
  



            
            

 
 

              
 

User Manual      |    ROCCPA-Manual-008 

22 

 

 

2.6.2  我的課程/活動-報到 

1. 點選已報名的課程/活動，將會顯示該報到 QRCode。 
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2.6.3  我的課程/活動-取消 

 

1. 點選已報名的課程/活動，進入欲取消報名的課程/活動。 

 

2. 進入內頁後按下[我要取消]且確認。 
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2.6.4  我的課程/活動-狀態 

 

1. 進入[我的課程/活動]功能，活動的狀態依據時間相對應，應有的狀態 

 

2.6.5  我的課程/活動-繳費 

 

1. 進入[我的課程/活動]功能，進入未繳費的課程/活動。 
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2. 點擊[繳費]按鈕。 

 

3. 操作繳費步驟，完成繳費。 
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2.6.6  我的課程/活動-意見回饋 

 

1. 點選已結束的活動/課程。 

 

2. 點選意見回饋 
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3. 填寫完並提交。 

 

2.7  列印收據 

2.7.1  列印收據 

 

1. 進入[我的課程/活動]功能，進入完成的課程/活動。 
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2. 選擇完成的課程/活動。 
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2.8  列印學分證明 

2.8.1  列印學分證明 

 

1. 進入[我的課程/活動]功能，進入完成的課程/活動。 
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2. 選擇完成的課程/活動。 
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3. 按下列印學分證明按鈕。 

 


