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【申請個人業務帳號_學校端】操作手冊 

申請個人業務帳號 
新學年度啟用後，學校業務承辦人的個人業務帳號統一由各校學校權限 AA
帳號、人事個人業務帳號及校長個人業務帳號配置職務及功能權限，設定完

畢方能正常登入使用。 

一、功能簡介 
學校業務承辦人欲操作【學籍系統 2.0】前，應透過登入首頁【申請個人業務帳號】功

能進行帳號申請，該帳號將綁定個人身分證，為個人使用之帳號，故業務更迭時不需納

入業務交接項目。 
每年 8 月 1 日啟用新學年度後，新任承辦人必須先進行個人業務帳號申請才可進入系

統；續任承辦人則需由學校權限 AA 帳號配置繼續擔任行政職務，才可沿用原帳號及密

碼進入系統。 
※注意！請勿將個人業務帳號借予他人使用或使用他人之個人業務帳號，避免觸法！ 

二、個人業務帳號申請流程 
1.配合資安政策，系統帳號應定期審核，故啟用新學年度後，須先由學校權限 AA 帳號至

【學籍系統 2.0】重新確認行政職務配置及權限設定，學校業務承辦人方能使用個人業

務帳號登入系統。 
※注意！縣市必須先核定員額編制，學校方能配置各處室行政人員！若對於編制核定

有疑慮，請逕洽貴縣市相關業務承辦人確認。 
2.承上，未擔任行政職務之導師、任課教師或例外行政協助人員，如需開通個人業務帳號

權限： 
(1) 導師：由人事使用其個人業務帳號登入後，至【A2.33 配置行政職務】之「導師」頁

籤配置的導師名單。 
(2) 任課教師：由教務/教導使用其個人業務帳號登入後，至【B3.32 配課】及【B3.33 額

外設定】完成課程資料設定。 
(3) 例外行政協助人員：由校長或其指定代理人於【D03.管理例外人員權限】加入權限名

單。 
3.已申請個人業務帳號的承辦人： 

(1) 沿用原帳號及密碼登入系統。 
(2) 登入後，系統將檢核其帳號及密碼是否符合最新資安規範，未符合者將強制變更，

並檢核是否完成雙因子認證登入綁定，未綁定者將強制綁定。 
4.無個人業務帳號的承辦人： 

(1) 包含初任承辦人、曾使用身分證作為帳號之承辦人。 
(2) 須先於【人力網 2.0】及【學生網 2.0】登入首頁進行個人業務帳號申請。 
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三、 續任承辦人－已申請個人業務帳號 
因本系統資安等級由 B 級調升為 A 級，配合 ISMS 資安服務導入，為加強系統安全防

護，系統修改帳號規則複雜度與密碼使用期限。若原個人業務帳號或密碼不符合帳號規

則複雜度或超過密碼使用期限，將進入強制修改帳號或密碼之頁面。 

① 於瀏覽器網址列輸入 https://9std.regs.ptc.edu.tw。 
② 輸入原使用之個人業務帳號及密碼後，點選【登入】按鈕。 

 

★小提醒 
1.建議優先使用  Google Chrome 瀏覽器瀏覽本系統，且需更新至最新版本。 
版本確認及更新方式：開啟瀏覽器，於網址列輸入 chrome://settings/help，瀏覽器將執行

版本檢查與自動更新，點擊【重新啟動】完成更新。 
2.本系統含有大量教職員及學校資料，請遵守個資法勿借用帳號。 
3.帳密連續輸入 3 次錯誤，將暫時停用帳號，需等待 15 分鐘後才能再次登入。 
4.忘記密碼：僅限已驗證 E-Mail 之業務承辦人操作，若 E-Mail 已無法收信，可洽詢貴校學

校權限 AA 帳號持有者重設密碼或透過諮詢專員重設 E-Mail。  

  

https://www.google.com.tw/chrome/browser/desktop/
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(一)修改帳號 
③ 輸入符合帳號規則的「新帳號」，帳號需符合資安法要求之複雜度。 
④ 輸入驗證碼。 
⑤ 點選【送出】按鈕。 

 
⑥ 於「確定送出？」訊息，點選【確定】按鈕，若成功修改，系統將自動登出並重新

引導至網站入口，即可使用修改後的個人業務帳號重新登入。 
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(二)修改密碼 
因應資安政策，密碼最長使用期限為 90 天，若超過 90 天未變更密碼將強制變更

密碼。 

③ 輸入「原密碼」。若忘記原密碼可使用登入頁面【忘記密碼】功能，或由學校權

限 AA 帳號持有者協助。 
④ 輸入符合密碼規則的「新密碼」，密碼需符合資安法要求之複雜度。 
⑤ 於「確認新密碼」輸入相同的新密碼。 
⑥ 輸入驗證碼。 
⑦ 點選【送出】按鈕。 

 
⑧ 於「是否確定修改密碼？」訊息，點選【確定】按鈕，若成功修改，系統將自動

登出並重新引導至網站入口，即可使用修改後的個人業務帳號重新登入。 
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四、 新申請個人業務帳號 
① 於瀏覽器網址列輸入 https://9std.regs.ptc.edu.tw。 
② 點選【申請個人業務帳號】功能後將導向申請個人業務帳號的頁面。 

 

★小提醒 
1.建議優先使用  Google Chrome 瀏覽器瀏覽本系統，且需更新至最新版本。 
版本確認及更新方式：開啟瀏覽器，於網址列輸入 chrome://settings/help，瀏覽器將執行

版本檢查與自動更新，點擊【重新啟動】完成更新。 
2.本系統含有大量教職員及學校資料，請遵守個資法勿借用帳號。 
3.帳密連續輸入 3 次錯誤，將暫時停用帳號，需等待 15 分鐘後才能再次登入。 
4.忘記密碼：僅限已驗證 E-Mail 之業務承辦人操作，若 E-Mail 已無法收信，可洽詢貴校學

校權限 AA 帳號持有者重設密碼或透過諮詢專員重設 E-Mail。  

  

https://www.google.com.tw/chrome/browser/desktop/
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③ 輸入個人身分證/外籍人士統一證號。 
④ 輸入個人出生年月日。 
⑤ 輸入驗證碼。 
⑥ 輸入完畢後點選【送出】按鈕，系統將比對個人資料是否正確，若身分驗證無誤，將

導向「E-Mail 驗證」流程。 

 

★小提醒 
請學校權限 AA 帳號先完成個人職務配置後，再申請個人業務帳號。若學校權限 AA 帳

號尚未完成個人職務配置即以個人業務帳號登入系統，登入時將顯示「貴校教務/人事尚

未配置您的權限，故無功能可使用，請洽貴校承辦人修正。」訊息。 

⑦ 輸入 E-Mail，此 E-Mail 將用於收取系統驗證碼信函或其他系統通知信函。 
※建議填寫 Gmail 或其他信箱，不建議填寫 Yahoo!信箱，信函較不易被阻擋。 

⑧ 輸入驗證碼。 
⑨ 輸入完成後，點選【送出】按鈕。 
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⑩ 若驗證代碼寄送成功，將顯示「請前往您的 E-Mail 收取信件，各 E-Mail 收信速度不

同，並非即時收到信件，請稍等 1~3 分鐘」訊息視窗，並跳至「輸入驗證代碼」的頁

面，請點選【確定】按鈕並至 E-Mail 收信。 

 
⑪ 系統將寄送信箱驗證碼信函至方才設定之 E-Mail，信件標題名稱為「【國民中小學學

籍管理系統 2.0】E-Mail 驗證通知信」，請確認驗證代碼的英文碼是否與本系統頁面呈

現的英文碼相同。 

 

★小提醒 
1.若於一般收件匣未收到通知信，請查詢通知信是否歸類在【垃圾郵件】內。 
2.為確保資料安全，驗證代碼將於此信件寄出後 5 分鐘或變更 E-Mail 後失效，並請勿將此

驗證代碼告知他人。  
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⑫ 輸入驗證代碼。 
⑬ 驗證代碼將於 5 分鐘後失效，請及時於「剩餘時間」結束前完成輸入動作。 
⑭ 輸入完成後點選【驗證】按鈕，若驗證成功，將自動導向「帳號申請」流程。 

  

 
⑮ 輸入自訂的新帳號，帳號需符合資安法要求之複雜度。 

  

★小提醒 
1.若尚未收到驗證代碼，請至信箱的「垃圾信件匣」檢查是否被歸類為垃圾信件，或於 3 分

鐘後再點選【重新發送驗證代碼】按鈕。提醒您，若連續觸發寄送驗證碼，請注意驗證代

碼的英文碼，避免填入上一封已失效的驗證代碼。 
2.若原先填寫的 E-Mail 無法收到信件，請點擊【變更 E-Mail】按鈕，於「帳號資訊」欄位

更換另一組 E-Mail。 
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⑯ 輸入自訂的新密碼，密碼需符合資安法要求之複雜度。 
⑰ 於「確認新密碼」欄位再次輸入密碼。 
⑱ 若原已有填寫過聯絡電話，將呈現原聯絡資訊；若需變更聯絡電話，亦可於本頁面進

行修改。 
⑲ 輸入驗證碼。 
⑳ 輸入完畢後點選【送出】按鈕。 

 
㉑成功申請個人業務帳號後，將顯示「已申請完成，請前往首頁使用個人業務帳號及密

碼登入」訊息。 
㉒點選【返回登入首頁】按鈕後，系統將自動導向登入首頁，即可使用新申請的個人業

務帳號重新登入。 

 
 

  

★小提醒 
配合資安政策，本系統採用雙因子認證登入機制。建議您登入系統前，請參閱登入頁面

公告參考「本系統於 110 年 11 月 10 日啟用雙因子認證登入機制，相關設定方式請參考

操作手冊」文字，並下載手冊操作。 
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㉓另系統將寄送個人業務帳號成功通知信至方才設定之 E-Mail，信件標題名稱為「【國

民中小學學籍管理服務系統 2.0】個人業務帳號申請成功」，並記載帳號申請時間。 

 

★小提醒 
若於一般收件匣未收到驗證信，請查詢驗證信是否歸類在【垃圾郵件】內。  
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