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伍、系統操作說明 

申請階段 

系統操作說明 



操作步驟：請依○1 ～○3 步驟操作。

點選「企業首次申請」→輸入「統一編號、安全驗證」

→「申請」→選擇「小型企業人力提升計畫」。

若非首次申請則直接輸入「統一編號、密碼、安全驗

證」並依照步驟○7 ～⑰進行申請

網址：https://onjobtraining.wda.gov.tw/WdaTraining/?i=1 



注意事項： 

○4 主要聯絡人資訊:請依據實際狀況填寫資料，務必填寫正確，以利

後續計畫作業之進行。 



注意事項： 

⑤密碼設定:新申請之單位請自行設定 12 碼登入密碼

○6 入款之金融機構:此為外訓課程撥款依據，請填寫申請單位匯款帳

戶(非個人帳戶)並確認資料正確性。 



操作步驟：請依○7 ～○9 步驟操作。

點選「企業單位」→輸入「統一編號、密碼、安全驗

證」→「登入」→選擇「小型企業人力提升計畫」。 

註：若忘記密碼，請參考【系統密碼查詢操作說明】。 

網址：https://onjobtraining.wda.gov.tw/WdaTraining/?i=1



操作步驟：請點選「服務申請表」填寫完成表單內容→「儲存」→「服務

申請」→「提出申請」。 

填寫注意事項： 

○10 設立時間：應與檢附之「合法設立登記證明文件」所記載之「設立時

間」一致。 

○11 就保員工人數：需與「勞保明細表」左上方「適用就保人數」相同。



填寫注意事項： 

○12 單位簡介背景：內容若有提到設立日期，請務必與○10 所填寫時

間相符。 

○13 人才發展品質管理系統(TTQS)評核資格：依實填寫。
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填寫注意事項： 

○14 貴單位參與本計畫預計受訓人數：預計受訓人數應≦勞保明細表

適用就保人數。 



填寫注意事項：○15 是否為新南向企業：請勾選「否」。

操作步驟：請依⑯～⑰步驟操作。 

資料填寫完成，請按「儲存」。點選「服務申請」→再次

確認「服務申請表」資料是否皆填寫正確！確認無誤後，

再按「提出申請」。 

註:「提出申請」後，將無法於系統修改，若需修改，請於紙本修正後

加蓋填表人員或負責人章。 





二、系統密碼查詢操作說明 

系統密碼查詢 

操作說明 



一、忘記密碼處理說明-從電子信箱收取新密碼 

操作步驟：請依○1 ～○4 步驟操作。

點選「企業單位」→「忘記密碼」→輸入「統一編號、

電話號碼」點選「取得新密碼」。新密碼將傳送至「企

業聯絡人信箱」 

網址：https://onjobtraining.wda.gov.tw/WdaTraining/?i=1 



操作步驟：請依○5 ～○7 步驟操作。

系統自動發送一組亂數密碼至「企業聯絡人信箱」 

→登錄系統至「基本資料維護」更新密碼。




