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壹、使用者類型與系統功能 
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系統使用者主要分為５類 

學校老師 回應委員 學校單位 地方教育局（處） 縣市輔導團 



貳、提報審查流程 

4 

※ 提報後，審查時間為15~20天。 

學校教師 

提
報 

回應委員 

審
核 

一般民眾 

閱
讀 

一般提報 

主題提報 

通過 

不通過 
（不發布） 

非環教提報 
（不發布） 

需補件 

發布 
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1.註冊 

說明：提供給學校教師註冊 
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註冊 填寫資料 忘記密碼 

1.註冊 

1 點選「登入」 

2 點選「註冊」 
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註冊 填寫資料 忘記密碼 

1.註冊 

填寫「我的基本資料」 3 

4 閱讀服務條款，並勾選 

點選「註冊」 5 



參、系統操作說明 

8 

註冊 填寫資料 忘記密碼 

1.註冊 

※ 當夥伴忘記密碼，請使用【忘記密碼】功能，請填寫註冊的
電子信箱，系統會寄發密碼認證信件。 

2 

點選「忘記密碼」 

1 點選「登入」 
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2.我的基本資料 

說明1：各類使用者均有此功能。 
說明2：修改個人所屬學校、密碼等。 
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2.我的基本資料 

我的個人資訊 密碼修改 

點選「我的個人資訊」 1 

2 

點選「存檔」 
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2.我的基本資料 

我的個人資訊 密碼修改 

點選「密碼修改」 

1 

2 點選「完成提交」 
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3.我的文章管理 

說明1：提供個人教師帳號使用。 
說明2：僅提供部分功能（提報補件、所有提報列表）給學校帳號使用。 
說明3：進行提報、參加主題活動、提報資料補正等作業。 
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3.我的文章管理 

新增提報 主題活動 提報補件 所有提報列表 

※ 請務必要閱讀提報注意事項。 

點選「新增提報」 

1 

新增「社區參與評分標準」 
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3.我的文章管理 

新增提報 主題活動 提報補件 所有提報列表 

※ 提報內（含照片、附件）不能出現個資。 

填寫文章內容 ２ 

確認無個資問題，並打勾 ３ 

點選「完成提交」 ４ 
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3.我的文章管理 

新增提報 主題活動 提報補件 所有提報列表 

點選「參加主題活動」 1 

點選「前往參加」 ２ 



參、系統操作說明 

16 

3.我的文章管理 

新增提報 主題活動 提報補件 所有提報列表 

點選「提報補件」 1 

點選「文章名稱」 ２ 

針對提報文章補件 ３ 

確認無個資問題，並打勾 ４ 

點選「完成提交」 ５ 
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3.我的文章管理 

新增提報 主題活動 提報補件 所有提報列表 

點選「所有提報列表」 

※ 修改提報前，先檢視「審核狀態及文章狀態」： 

1.「草稿」－點選文章標題後進入修改，亦可刪除。 

2.「需補件」－點選文章標題後進入修改，不可刪除。 

3.「已補件待審核」－無法刪除及修改。 

4.「已提報且待審核」－僅能刪除。 

5.「已提報且通過」－無法刪除及修改。 
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４.我的回應管理 

說明1：僅提供個人教師帳號使用。 
說明2：可查看回應委員或一般民眾回饋的意見。 
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４.我的回應管理 

點選「夥伴給予回應」 
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５.我的綠色學校 

說明1：僅提供學校帳號使用。 
說明2：可修改學校基本資料。 
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５.我的綠色學校 

點選「綠色學
校資料維護」 

1 

２ 點選「編輯修改」 

３ 點選「存檔」 
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５.我的綠色學校 

顯示該校目前所有已累積之葉片數 

顯示目前隸屬於該校所有老師帳號 
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6.我的審核管理 

說明1：僅提供回應委員帳號使用。 
說明2：此功能包括審查提報、回饋意見、修改提報評分、查詢重複提

報或拆報文章。 
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6.我的審核管理 

我的待審核提報 我的審核提報紀錄 審查提報葉片管理 

點選「提報審核」 

1 

2 點選「審核」 
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6.我的審核管理 

我的待審核提報 我的審核提報紀錄 審查提報葉片管理 

3 提報5大審核項目及社區參與項目進行評分 

4 

5 依提報內容給予審查結果 

具體回饋意見給提報者 
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6.我的審核管理 

我的待審核提報 我的審核提報紀錄 審查提報葉片管理 

6 可查看是否有重複提報或拆報情形 
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6.我的審核管理 

我的待審核提報 我的審核提報紀錄 審查提報葉片管理 

點選「提報審核」 

1 

2 點選「我的審核提報紀錄」 

3 可查看委員歷年審查提報清單 
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6.我的審核管理 

我的待審核提報 我的審核提報紀錄 審查提報葉片管理 

點選「審查提
報葉片管理」 

1 

2 點選「修改」 
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6.我的審核管理 

我的待審核提報 我的審核提報紀錄 審查提報葉片管理 

※ 注意事項： 

1.委員僅可修正自己曾審查的提報。 

2.僅能修正推薦、審核狀態、葉片數、社區參與連結及回應。 

3.限7日內審查之提報。 

3 可修正之欄位 

4 點選「修改」 
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7.教育局資料管理 

說明1：僅提供教育局（處）帳號使用。 
說明2：此功能可查縣市提報情形及環教人員認證情形。 
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７.教育局資料管理 

縣市資料分析 環教－全國通過認證情形 

點選「縣市資料分析」 

1 列出縣市的提報文章 2 
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７.教育局資料管理 

縣市資料分析 環教－全國通過認證情形 

點選「環教－全國通過認證情形」 

1 

列出縣市通過環教認證之人員 

2 
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8.輔導團資料管理 

說明1：僅提供各縣市輔導團帳號使用。 
說明2：此功能可上傳中長程計畫及環境教育計畫與成果。 
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8.輔導團資料管理 

點選「輔導團資料管理」 

輔導團後臺管理介面 
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8.輔導團資料管理 

點選「中長程計畫」 

上傳中長程計畫檔案 

1 

2 

3 點選「更新」 

中長程計畫上傳方式 
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8.輔導團資料管理 

年度計畫上傳方式 

點選「環教計畫專區」 1 

選擇「年度」 2 

點選「存檔」 3 

※ 注意事項： 

1. 一年僅限新增一筆年度活動。 

2. 系統將預帶年度計畫名稱。 
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8.輔導團資料管理 

子計畫與成果上傳方式 

點選「新增子計畫成果」 4 

※ 注意事項：可以新增多筆子計畫及成果。 
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8.輔導團資料管理 

子計畫與成果上傳方式 

填寫子計畫標題及上傳檔案 5 

點選「存檔」 6 

子計畫檔名要求(務必) 
「子計畫」 + 「 01 」+ 「 - 」 +名稱      
  (一律使用)      (序號)      (dash) 

※ 注意事項： 

1. 子計畫名稱請參考範例說明。 

2. 上傳檔案，請填寫有效之檔名。 
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8.輔導團資料管理 

※ 注意事項： 

1. 上架：於前臺顯示。 

2. 下架：不於前臺顯示。 

3. 計畫是否於前臺顯示，需手動調整。 

手動選擇上、下架 

點選「檢視」，可修正子計畫與成果 

檢視、修改及上下架管理 



網址：
https://www.greenschool.moe.edu.tw/ 

客服電話：(02)6630-9988#113 

客服信箱：greenschool@eri.com.tw 

綠色學校夥伴網路 


