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前言 

本系統可使用電腦與行動裝置操作，考量資安議題，請使用者使用本系統時請勿使

用 IE 瀏覽器進行登入。 

1.註冊 

1.1 機關團體註冊 

操 作 說 明 

1. 點選機關團體註冊。 

 
2. 「使用者類別」下拉式選單可選擇「需求單位」或「培訓單位」。如選擇「需求

單位」可勾選「是否有開設通譯培訓課程」選項。 
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3. 填寫完註冊資料，點選註冊。 

【注意事項】 

(1). 聯絡電話的「分機」及「傳真」為選填，其餘欄位皆為必填。 

(2). 帳號及密碼規則： 

帳號：6-20 碼，英數字不限。 

密碼：6-20 碼，需包含大小寫英文字與數字。 

(3). 輸入「機關代碼或統一編號」後，自動帶入「機關名稱」。 

http://www.hyweb.com.tw/
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4. 再次確認資料後，點選確定並下載申請表 PDF 檔。 

 
5. 跳出提醒視窗「您已送出申請表，請發文至本署申請使用通譯人員資

料庫，以利審核開通權限」。 
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2.登入 

2.1 機關團體登入 

 

操 作 說 明 

1. 輸入帳號及密碼後，點選登入。 

 
2. 首次登入系統需修改帳號及密碼。(自行註冊的機關團體不需修改帳號

及密碼) 
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2.2 忘記密碼功能 

 

  

操 作 說 明 

1. 點選忘記密碼。 

 

2. 輸入帳號及選擇密碼重設方式。(忘記密碼功能每日只有三次的使用次數) 

 

3. 使用臨時密碼登入後，需修改新密碼。 

http://www.hyweb.com.tw/
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3.機關團體功能權限說明 

3.1 需求單位權限 

 

3.2 培訓單位權限 

權 限 說 明 

1. 找通譯：搜尋符合條件的通譯人員進行案件媒合。 

2. 個人基本資料：可修改個人密碼。 

3. 案件管理：查看案件儀表板、案件總覽、通譯人員個人評價記錄。 

4. 名單管理：查看已加入口袋名單的通譯人員。 

 

權 限 說 明 

1. 案件管理：查看案件總覽、通譯人員個人評價記錄。(只能查看同單位所建立的通

譯人員接案的內容，無需求單位功能權限) 

2. 通譯人員資料：匯入通譯人員名冊。 

3. 名單管理：查看同單位所建立的通譯人員名單，可新增和修改通譯人員基本資

http://www.hyweb.com.tw/
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4.找通譯 

4.1 搜尋通譯 

料。 

4. 個人基本資料：可修改個人密碼。 

 

操 作 說 明 

1. 上方搜尋欄位分別為「語言別」、「通譯服務類型」、「服務地點」、「服務地

區」、「日期」、「時段」，搜尋條件會決定查詢結果，條件越多則找到的通譯人員

越少。 

http://www.hyweb.com.tw/


內政部移民署「通譯人才資料庫系統建置案」操作手冊(機關團體) 

 凌網科技 www.hyweb.com.tw   版權所有©  2020 All Rights Reserved 12 

 

4.2 查看通譯詳細資料 

 

 

操 作 說 明 

1. 點選 放大鏡圖示，可查看通譯人員詳細資料。 
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4.3 加入口袋名單 

2. 通譯人員詳細資料。 

 

操 作 說 明 

1. 點選 書籤圖示，可將通譯人員加入口袋名單。 

http://www.hyweb.com.tw/


內政部移民署「通譯人才資料庫系統建置案」操作手冊(機關團體) 

 凌網科技 www.hyweb.com.tw   版權所有©  2020 All Rights Reserved 14 

 

4.4 選擇通譯 

 

2. 已加入口袋名單的通譯人員可至「名單管理>口袋名單」頁面查看。 

操 作 說 明 

1. 點選 +圖示，可將此人加入媒合通知名單。(已加入邀約人選的通譯人員

底色會呈現紅色，右方也會有邀約人選清單) 

 

2. 確定要媒合的清單後，點選邀約洽詢。 
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4.5 填寫案件需求單 

 

 

操 作 說 明 

1. 填寫案件說明內容。 

 

2. 確定案件內容與要發送通知的通譯人員，點選確定後，系統將發送簡訊給所選擇

之通譯人員。 

http://www.hyweb.com.tw/
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5.案件管理 

5.1 案件總覽 

5.1.1 查詢列表頁 

 

5.1.2 案件進度 

案件狀態：媒合中、待通譯確認、已成立、現場報到、開始服

務、已結案、單位取消、通譯取消、未成立。 

通譯狀態：可服務、無法服務、待通譯回覆、已有人選、待通譯

確認、確認可服務、現場報到、開始服務、結束服務、取消案

件。 

操 作 說 明 

1. 上方搜尋欄位分別為「案件進度」、「需求單位名稱」、「語言別」、「通譯服

務類型」，輸入搜尋條件後，下方隨即列出搜尋結果。 

2. 點選案件進度標籤可查詢案件詳細內容。 
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5.1.2.1 媒合中 

操 作 說 明 

1. 點選媒合中標籤，查看案件詳細內容。 

 

2. 可看到各通譯人員回覆情形，點選 +圖示表示選擇該名通譯進行媒合。 
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5.1.2.2 待通譯確認 

 

3. 右方點選確認，則系統發送簡訊通知通譯人員，此時案件狀態會改為“待通譯確

認”。 

 

操 作 說 明 
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5.1.2.3 已成立 

1. 點選待通譯確認標籤，查看案件詳細內容。 

 

2. 當案件狀態為“待通譯確認”，點選通譯詳細資料可看到通譯的聯絡方式。 

 

3. 當通譯回覆“確認可服務”時，此時案件狀態則改為“已成立”。 

操 作 說 明 

1. 點選已成立標籤，查看案件詳細內容。 
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5.1.2.4 現場報到 

 

 

 

 

 

 

5.1.2.5 開始服務 

 

2. 服務當天通譯人員至系統點選現場報到按鈕後，此時案件狀態則改為“現場報

到”。 

操 作 說 明 

1. 點選現場報到標籤，查看案件詳細內容。 

 

2. 通譯人員至系統點選開始服務按鈕後，此時案件狀態則改為“開始服務”。 

操 作 說 明 

1. 點選開始服務標籤，查看案件詳細內容。 

 

2. 通譯人員至系統點選結束服務按鈕後，此時案件狀態則改為“已結案”。 

http://www.hyweb.com.tw/
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5.1.2.6 已結案 

操 作 說 明 

1. 點選已結案標籤，查看案件詳細內容。 

 

2. 查看案件服務紀錄，並給予通譯人員評價。(需注意：若未評價，則下次無法利用

系統找通譯派送案件) 
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5.1.2.7 單位取消 

 

 

操 作 說 明 

1. 點選單位取消標籤，查看案件詳細內容。 

 

2. 可查看案件取消時間及取消原因。 
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5.1.2.8 通譯取消 

 

5.1.2.9 未成立 

 

5.1.3 需求單位需多位通譯服務 

操 作 說 明 

1. 點選通譯取消標籤，查看案件詳細內容。 

 

2. 可查看通譯取消時間及取消原因。 

 

操 作 說 明 

1. 點選未成立標籤，查看案件詳細內容。(未成立指媒合中的案件如通譯全部回覆

“無法服務”或回覆期限已到皆“未回覆”，此時案件狀態更改為“未成立”) 

 

操 作 說 明 

1. 系統會自動將案件拆為多案，此範例為一個案件需兩名通譯，後續操作與選擇一
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5.1.4 取消案件功能 

名通譯相同。 

 

操 作 說 明 

1. 當案件狀態為“媒合中”、“待通譯確認”、“已成立”或“現場報到”時，需

求單位可使用取消案件功能。進入案件詳細內容後，點選取消案件。 

 

 

 

2. 輸入取消原因，點選確認，案件狀態將變更為“單位取消”。 
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5.1.5 案件複製功能 

 

 

 

 

5.2 案件儀表板 

 

操 作 說 明 

1. 當案件狀態為“未成立”、“單位取消”或“通譯取消”三種狀態時，系統提供

「案件複製」功能，提供需求單位依相同查詢條件重新找通譯，若要修改案件查詢條

件與內容，請重新填寫新案。 

 

 

 

操 作 說 明 

1. 需求單位一登入系統即會看到案件儀表板，統計每個案件進度的數量，如點選各

案件進度會進入案件總覽的頁面，且只列出該案件進度的資料。 

 

http://www.hyweb.com.tw/


內政部移民署「通譯人才資料庫系統建置案」操作手冊(機關團體) 

 凌網科技 www.hyweb.com.tw   版權所有©  2020 All Rights Reserved 26 

5.3 通譯人員個人評價記錄 

5.3.1 查詢列表頁 

 

5.3.2 案件列表 

操 作 說 明 

1. 上方搜尋欄位分別為「通譯人員姓名」、「評價星等」，輸入搜尋條件後，下方

隨即列出搜尋結果。 

 

操 作 說 明 

1. 點選案件列表按鈕，可查詢該通譯的評價紀錄及案件詳細內容。 

 

2. 上方搜尋條件可依「案件需求時間起訖日」，列出該通譯人員每個案件的評價內

容。 
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6.通譯人員資料 

6.1 匯入通譯人員名冊 

 

操 作 說 明 

1. 點選「範例」可下載匯入通譯人員名冊 excel 範例檔案，上傳檔案後，下方匯入

結果可查看是否匯入成功或失敗。 
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7.名單管理 

7.1 通譯人員名單 

7.1.1 查詢列表頁 

 

7.1.2 新增通譯 

操 作 說 明 

1. 上方搜尋欄位分別為「帳號」、「姓名」、「統一證號或身分證字號」、「原屬

國籍」，輸入搜尋條件後，下方隨即列出搜尋結果。 

 

操 作 說 明 

1. 點選新增，輸入通譯人員基本資料及勾選權限群組後，點選儲存。 
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7.1.3 修改通譯 

操 作 說 明 

1. 點選修改 icon。 

 
2. 修改完資料後，點選儲存。 

http://www.hyweb.com.tw/


內政部移民署「通譯人才資料庫系統建置案」操作手冊(機關團體) 

 凌網科技 www.hyweb.com.tw   版權所有©  2020 All Rights Reserved 32 

 
 

http://www.hyweb.com.tw/


內政部移民署「通譯人才資料庫系統建置案」操作手冊(機關團體) 

 凌網科技 www.hyweb.com.tw   版權所有©  2020 All Rights Reserved 33 

7.1.4 停用帳號 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操 作 說 明 

1. 點選停用 icon。 

 
2. 跳出視窗，點選確定。 
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7.2 口袋名單 

 

 

 

 

 

操 作 說 明 

1. 列出已加入口袋名單的通譯人員。 

 

2. 可直接加入邀約人選進行案件媒合。 

 

http://www.hyweb.com.tw/


內政部移民署「通譯人才資料庫系統建置案」操作手冊(機關團體) 

 凌網科技 www.hyweb.com.tw   版權所有©  2020 All Rights Reserved 35 

8.個人基本資料 

 
 

操 作 說 明 

1. 可修改個人密碼。 
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