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第一部分個人填寫培訓報名表

1.功能定位

申請人可透過個人化服務，報名培訓課程。

2.業務操作指引

(1) 使用實體使用者賬戶登入入口網站後，進入【服務】。

(2) 點擊【個人化服務】-【培訓】，如下圖所示：

(3) 進入“培訓”介面，選擇課程，報讀前亦可按右側【大綱】圖示預覽課程大綱，

如下圖所示：
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(4) 如報讀特定對象的專班培訓活動，請按【報讀專班】圖示，輸入專班代碼，並

繼續餘下報名程序，如下圖所示：
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(5) 選擇課程後，系統自動錄入個人資料，其中手機、辦公電話、電郵、職務內容

簡述可自行更新，更新後系統會自動記錄，並於下一次報名時顯示。

(6) 選擇“培訓原因”後，選擇“下一位”再點擊【提交】，如下圖所示



澳門公務通 培訓報名用戶使用手冊

第 4 頁

(7) 若提交選擇“培訓協調員”，則報名申請直接送至培訓協調員處理，如下圖所

示：



澳門公務通 培訓報名用戶使用手冊

第 5 頁

(8)若點擊選擇“只適用報讀外地培訓課程的學員填寫 ”可展示並自行錄入回鄉證

信息、護照信息（國籍和公務人員編號（財政局）則為系統生成），同時可在板塊上載

附件（大小不大於30M）；若點擊選擇“只適用報讀語言課程或相關特定課程的學員提交

或填寫 ”中的“學歷”、“語言知識”系統會根據當前人員信息自動錄入。如下圖所示：

(9) 提交後，自動返回課程列表頁面，課程會顯示為“已報讀”狀態。如下圖所示：
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(10) 點擊左上角返回箭頭，則返回到【服務】介面。
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第二部分申請進度查詢

1.功能定位

可查詢已報讀記錄和申請進度。

2.業務操作指引

(1) 使用實體使用者賬戶登入入口網站後，進入【服務】。

(2) 點擊【個人化服務】-【培訓】。在課程列表頁點擊右上角【我的報讀】圖示，

查詢已報讀記錄。如下圖所示：

(3)進入“我的報讀”後，點擊“申請進度”，查看申請記錄。如下圖所示：
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第三部分培訓報名批核

1.功能定位

批核人員可於待辦中心，對培訓報名進行審核。

2.業務操作指引

(1) 批核人員使用實體使用者賬戶登入入口網站後，進入【工作】-【我的工作】。

(2) 點擊【培訓報名】，可查閲當前所有待批核的資料，如下圖所示：
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(3) 選擇要批核的課程，點擊“展開”可查看報名信息，如下圖所示：
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(4) 批核人員可檢視培訓原因(可調整)，可點擊【大綱】圖示預覽課程大綱，可對

報名作“不同意”及“下一步”處理，如下圖所示：
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(5) 若需要取消報名，點擊“不同意”，系統會彈出提示“確認”，如下圖所示：
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(6) 點擊“下一步”，進入排序及提交頁，若需調整排序，點擊【排序】圖示，上

下拉動調整排序，如下圖所示：
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(7) 排序後，若仍需轉呈他人，選擇“下一位”再點擊【提交】，若已是最終批核

人，則選擇“培訓協調員”，報名申請直接送至培訓協調員進行審核，如下圖所示：

(8) 若暫不處理，點擊左上角【返回列表】，返至待批核列表頁，如下圖所示：
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(9) 點擊右上角“進入已處理工作”按鈕，列表顯示已處理的培訓報名記錄，如下

圖所示：
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