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壹、 系統說明 

一、 衛生福利部社工人力資源管理系統 

(一) 網址：http://sasw.mohw.gov.tw/mosw/auth/login 

(二) 系統最佳瀏覽建議： 

1、 瀏覽時螢幕解析度設為 1024x768 以上為佳。 

2、 推薦使用 Google Chrome、Mozilla Firefox 或 Opera。 

3、 使用 Microsoft Internet Explorer，則以 8.0 以上版本

為佳。 

二、 系統登入畫面 

 

http://sasw.mohw.gov.tw/mosw/auth/login
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操作流程 說明 

1.帳號/密碼登入 輸入使用者帳號、使用者密碼及驗證碼，並點選登入 

2.社工師首次登入 社工師：帳號請輸入身分證號碼 

密碼預設：【社工師證書編號末四碼】+【出生年月日七

碼】 

範例說明：社工師證書號字第 XXX1234 號，末四碼為

1234，出生年月 070 年 01 月 01 日，七碼為 0700101 故

密碼為 12340700101 

3.帳號申請  縣市政府相關單位帳號申請(下載申請表) 

 繼續教育開課單位帳號申請(點我申請) 

4.系統相關聯絡方

式 

 社工師證書問題 

衛生福利部 02-85906629 

 繼續教育積分審查問題 

社工師全國聯合會 電話:06-2088856、

02-89786251、02-89786252 

 社工師執業登記問題 

各縣市主管機關 

 系統相關問題 

客服人員 02-77131033 

客服信箱 mosw_helpdesk@wezoomtek.com.tw 

 

三、 系統使用者 

社工師證書管理系統：衛生福利部 
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貳、 核發社會工作師證書流程圖 
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參、 社工師證書管理 

一、 社工師證書管理子系統 

(一) 登入系統後，點選”社工師證書管理” 

 

(二) 系統畫面功能區 

 

操作流程 說明 

1.社工師證書管理

子系統功能列表 

各類功能列表：證書發放管理、考試合格名單查詢、證

書字號格式設定、批次列印、戶政資料更新、考試合格

名單上傳、各縣市證書總人數、證書總人數 

2.頁簽 可切換不同的畫面 
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二、 如何新增證書 

(一) 新增證書 

 
操作流程 說明 

1.證書發放管理 點選”證書發放管理” 

2.新增 點選新增功能 

(二) 編輯社工師的個人基本資料、考試資料及審查資料。 

 
操作流程 說明 

1.個人基本資料 輸入社工師之身分證字號，點選”帶入考試資料”： 

 有考試資料：系統將會帶入社工師的基本資料及考試資

料。 
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 無考試資料：請逐一填寫各欄位的資料，身分證字號、

姓名、性別、出生日期為必填欄位。 

2.考試資料  有考試資料：點選”帶入考試資料” 系統將會帶入社工

師的基本資料及考試資料。 

 無考試資料：輸入社工師考試資料。 

3.審查資料  輸入核發日期 

※說明：核發日期為實際發放證書之日期 

 核發字號：於存檔後自動給號 

4.儲存 確認社工師個人基本資料、考試資料及審查資料無誤後點

選儲存。 

(三) 新增證書成功 

 
操作流程 說明 

1.新增成功 資料已新增成功 

2.核發字號 於存檔後自動給號 

3.關閉 關閉此新增證書的頁面 
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三、 如何查詢特定對象的證書 

(一) 查詢特定對象證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入特定對象之查詢條件(姓名、身分證字號、考試年度、

考試類別、核發日期、證書字號等欄位可擇一輸入) 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

(二) 查詢結果 

 
 

操作流程 說明 

1.細項 點選▼，可展開此位社工師證書資料的申請紀錄 

2.申請紀錄 點選證書字號，可查詢社工師證書的申請基本資料 
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四、 如何編輯證書的資料 

(一) 編輯證書資料 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位社工師證書資料的申請紀錄 

4.申請紀錄 點選證書字號，可查詢社工師證書的申請基本資料 

 
操作流程 說明 

5.個人基本資料 修改社工師個人基本資料、考試資料及審查資料，如身分
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證字號、姓名、出生日期、性別等資料有錯誤可在此進行

修改。 

6.考試資料 修改社工師考試資料 

7.審查資料 修改社工師審查資料 

6.存檔 確認所編輯社工師個人基本資料、考試資料及審查資料無

誤後點選儲存 
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五、 如何列印單張證書 

(一) 列印單張證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位社工師證書資料的申請紀錄 

4.列印 點選列印，可單張列印證書 

(二) 社會工作師證書 
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六、 如何批次列印證書 

(一) 批次列印證書 

 

 
操作流程 說明 

1.批次列印 點選”批次列印” 

2.社工師證書查詢 輸入所要批次列印的條件 

 考試年度 

 核發日期 

 證書字號區間 

3.查詢 輸入完查詢條件，點選查詢 

4.批次列印證書 確認查詢結果並點選批次列印證書 

5.另存新檔 儲存批次列印證書檔案，在至檔案夾搜尋並列印 
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七、 如何設定證書字號 

(一) 證書字號格式設定 

 
操作流程 說明 

1.證書字號格式設定 點選”證書字號格式設定” 

2.證書字號 點選證書字號 

※說明：顯示之字號為目前該年度最新"已發放"字號 

3.修改 可修改字號之設定，字第、年度、流水號等欄位，修

改完畢點選儲存。 

(二) 證書字號格式設定成功 

 

 

  



105 年度社工人力資源管理系統功能維護及功能調整 | 系統操作手冊 

 

第 13 頁 

八、 如何進行證書的補發 

(一) 查詢補發社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位社工師證書資料的申請紀錄 

4.補換發 如社會工作師證書滅失或遺失者，應申請補發 

(二) 編輯補發社會工作師證書資料 
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操作流程 說明 

1.補換發事由 輸入補發事由，如有需要特別註記的，請在備註欄位輸入

資料 

2.核發日期 輸入實際發放證書之日期 

3.儲存 確認編輯補發社會工作師證書資料無誤後點選儲存 

(三) 確認補發社會工作師證書資料 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位社工師證書資料的申請紀錄 

4.項目 說明證書的狀態 

5.申請紀錄 點選證書字號，可查詢社工師證書的申請基本資料 

6.註記 說明補發原因 

7.列印 單張列印補發證書 
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(四) 列印補發社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.證書字號 原發證照字號 

2.原核定日期 原發證照日期 

3.補發核發日期 補發證照日期 
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九、 如何進行證書的換發 

(一) 查詢換發社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位社工師證書資料的申請紀錄 

4.補換發 如社會工作師證書損壞者，應申請換發 

(二) 編輯換發社會工作師證書資料 
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操作流程 說明 

1.補換發事由 輸入換發事由，如有需要特別註記的，請在備註欄位輸入

資料 

2.核發日期 輸入實際發放證書之日期 

3.儲存 確認編輯換發社會工作師證書資料無誤後點選儲存 

(三) 確認換發社會工作師證書資料 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位社工師證書資料的申請紀錄 

4.項目 說明證書的狀態 

5.申請紀錄 點選證書字號，可查詢社工師證書的申請基本資料 

6.註記 說明換發原因 

7.列印 單張列印換發證書 
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(四) 列印換發社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.證書字號 原發證照字號 

2.原核定日期 原發證照日期 

3.換發核發日期 換發證照日期 
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十、 如何查詢考試名單 

 

操作流程 說明 

1.考試合格名單查詢 點選”考試合格名單查詢” 

2.查詢條件 輸入查詢條件 

 考試類別：高考、特考、檢覈考 

 合格年度 

 身分證字號 

3.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

4.查詢結果 顯示所輸入條件之考試合格名單 

  



105 年度社工人力資源管理系統功能維護及功能調整 | 系統操作手冊 

 

第 20 頁 

十一、 如何上傳考試名單 

(一) 上傳考試名單 

 

 
操作流程 說明 

1.考試合格名單上傳 點選”考試合格名單上傳” 

2.範例表單 點選下載範例表單(Excel 檔案) 

 範例表單填寫： 

(1)不要自行修改表單格式或是新增工作表單 

(2)紅字欄位為必填 

3.檔案上傳 點選”選擇檔案”，找到欲要上傳的檔案 

4.匯入 點選匯入 
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(二) 確認匯入檔案是否成功 

 

 
操作流程 說明 

1.匯入成功 系統畫面上方會跳出提示，告知有幾筆資料已匯入成功 

※備註：可以至”考試合格名單查詢”，查詢所匯入的資料 

2.匯入失敗 系統畫面上方會跳出提示，告知匯入時發生錯誤，請檢查資

料欄位是否符合格式 
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十二、 如何產製各縣市證書總人數報表 

(一) 產製各縣市證書總人數報表 

 
操作流程 說明 

1.各縣市證書總人數 點選”各縣市證書總人數” 

2.年度 輸入要列印的年度資料 

3.另存新檔 檔案名稱可自行編輯，並點選儲存 

(二) 各縣市證書總人數報表 

 
  



105 年度社工人力資源管理系統功能維護及功能調整 | 系統操作手冊 

 

第 23 頁 

十三、 如何產製證書總人數報表 

(一) 產製證書總人數報表 

 
操作流程 說明 

1.證書總人數 點選”證書總人數” 

2.年度 輸入要列印的年度，並點選列印 

3.另存新檔 檔案名稱可自行編輯，並點選儲存 

(二) 證書總人數報表 
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肆、 專科社工師證書管理 

一、 專科社工師證書管理子系統 

(一) 登入系統後，點選”社工師證書管理” 

 

(二) 系統畫面功能區 

 
操作流程 說明 

1.專科社工師證書管

理子系統功能列表 

各類功能列表：專科證書發放管理、專科證書字號格

式設定、專科證書批次列印 

2.頁簽 可切換不同的畫面 

二、 如何新增專科證書 
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(一) 新增專科證書 

 
操作流程 說明 

1.專科證書發放管理 點選”專科證書發放管理” 

2.新增 點選新增功能 

(二) 編輯專科社工師的個人基本資料、申請資料及審查資料。 

 
操作流程 說明 

1.個人基本資料 輸入專科社工師之身分證字號，點選”帶入證書資料”，系

統將會帶入社工師證書中的基本資料及甄試年度，資料有

不足的部分可以再另行補足。 
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操作流程 說明 

2.申請資料  申請日期：系統預設為新增資料的當天日期，可自行修

改為實際申請日期 

 甄試年度：系統會帶入證書中的甄試年度 

 專科領域：選擇社工師的專科領域 

 證書字號：選擇該專科的證書字號格式 

 備註：如有需額外說明的，可在此欄位敘述說明 

3.審查資料  有效日期：為該專科社工師證書之有效日期，點選 可

編輯日期，手動輸入有效日期(起)，並勾選”自動計

算”，可由系統計算有效日期(訖) 

 輸入核發日期 

※說明：核發日期為實際發放專科證書之日期 

4.確認申請 確認專科社工師個人基本資料、申請資料及審查資料無誤

後點選確認申請。 
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(三) 新增證書成功 

 

 
操作流程 說明 

1.新增成功 資料已新增成功 

2.證書字號 於存檔後系統依據專科證書字號格式自動給號 

3.關閉 關閉此新增證書的頁面 

 

  



105 年度社工人力資源管理系統功能維護及功能調整 | 系統操作手冊 

 

第 28 頁 

三、 如何查詢特定對象的專科證書 

(一) 查詢特定對象證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入特定對象之查詢條件欄位可擇一輸入 

 姓名、身分證字號、甄試年度 

 專科領域：可選擇特定的專科領域(醫務、心理衛生、

兒少婦家、老人、身心障礙) 

 核發日期：可選擇書入特定的核發日期區間 

 證書字號：可僅輸入數字流水號 

 證書狀態：可選擇證書狀態(有效、無效) 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

(二) 查詢結果 

 
操作流程 說明 

1.細項 點選▼，可展開此位專科社工師證書資料的申請紀錄 

2.申請紀錄 點選證書字號，可查詢專科社工師證書的申請基本資料 

四、 如何編輯專科證書的資料 
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(一) 編輯證書資料 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位專科社工師證書資料的申請紀錄 

4.申請紀錄 點選證書字號，可查詢專科社工師證書的申請基本資料 
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操作流程 說明 

5.個人基本資料 修改專科社工師個人基本資料，如身分證字號、姓名、出

生日期、性別等資料有錯誤可在此進行修改。 

6.申請資料 修改專科社工師個人申請資料 

7.審查資料 修改專科社工師個人審查資料 

8.修改存檔 確認所編輯專科社工師個人基本資料、申請資料及審查資

料無誤後點選修改存檔 
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五、 如何列印單張專科證書 

(一) 列印單張證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位專科社工師證書資料的申請紀錄 

4.列印 點選列印，可單張列印證書 

(二) 專科社會工作師證書 
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六、 如何批次列印專科證書 

(一) 批次列印專科證書 

 

 
操作流程 說明 

1.專科證書批次列印 點選”專科證書批次列印” 

2.專科證書查詢 輸入所要批次列印的條件 

 甄試年度、核發日期 

 專科領域：醫務、心理衛生、兒少婦家、老人、

身心障礙 

 證書字號區間：僅需輸入末 4碼數字流水號 

3.查詢 輸入完查詢條件，點選查詢 

4.批次列印證書 確認查詢結果並點選批次列印證書 

5.另存新檔 儲存批次列印證書檔案，在至檔案夾搜尋並列印 
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七、 如何設定專科證書字號格式設定 

(一) 新增專科證書字號格式 

 

 
操作流程 說明 

1.專科證書字號格式

設定 

點選”專科證書字號格式設定” 

2.新增 點選新增 

3.專科證書編號設定  年度：設定專科證書字號年度 

 發照機關：輸入發證照的機關 

 專科領域：選擇證書字號的專科領域 

 證書字號設定：設定證書字號的”字”及流水號 

※說明：同一『年度』同一『專科領域』，必須唯一 

4.存檔 確認所輸入的專科證書編號設定資料無誤後，點選存

檔 

(二) 查詢/編輯專科證書字號 
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操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件，並點選查詢 

 年度：選擇專科證書字號年度 

 專科領域：選擇證書字號的專科領域 

 使用狀態：選擇專科證書字號使用狀態 

2.查詢結果 可於查詢結果查看目前所有或是特定條件的專科證書

字號格式使用的狀態。 

3.字號 點選”字號”，可進入專科證書字號格式設定 

※說明：顯示之字號為目前該專科於該年度最新"已發

放"字號 

4.專科證書字號格式

設定 

可修改專科證書字號格式之資料 

 使用狀態：如要停用或啟用此專科證書字號格式，

請勾選”使用中”前方的確認欄位 

5.存檔 確認修改專科證書字號格式之資料無誤後點選存檔，

即完成修改 
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八、 如何進行專科社會工作師證書的補發 

(一) 查詢補發專科社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位專科社工師證書資料的申請紀錄 

4.補換發 如專科社會工作師證書滅失或遺失者，應申請補發 
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(二) 編輯補發專科社會工作師證書資料 

 
操作流程 說明 

1.補換發事由 輸入補發事由，如有需要特別註記的，請在備註欄位輸入

資料 

2.核發日期 輸入實際核可補換發之日期 

3.儲存 確認編輯補發專科社會工作師證書資料無誤後點選儲存，

即完成補換發 
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(三) 確認補發專科社會工作師證書資料 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位專科社工師證書資料的申請紀錄 

4.項目 說明專科社工師證書的狀態 

5.申請紀錄 點選證書字號，可查詢專科社工師證書的申請基本資料 

6.補換發事由 說明補發原因 

7.列印 單張列印補發證書 
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(四) 列印補發專科社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.證書字號 原發專科社會工作師證書字號 

2.原核定日期 原發專科社會工作師證書日期 

3.補發核發日期 補發專科社會工作師證書日期 
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九、 如何進行專科社會工作師證書的換發 

(一) 查詢換發專科社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位專科社工師證書資料的申請紀錄 

4.補換發 如專科社會工作師證書損毀或更名者，應申請換發 
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(二) 編輯補發專科社會工作師證書資料 

 
操作流程 說明 

1.補換發事由 輸入換發事由，如有需要特別註記的，請在備註欄位輸入

資料 

2.核發日期 輸入實際核可補換發之日期 

3.儲存 確認編輯換發專科社會工作師證書資料無誤後點選儲存，

即完成補換發 
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(三) 確認補發專科社會工作師證書資料 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位專科社工師證書資料的申請紀錄 

4.項目 說明專科社工師證書的狀態 

5.申請紀錄 點選證書字號，可查詢專科社工師證書的申請基本資料 

6.補換發事由 說明換發原因 

7.列印 單張列印換發證書 
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(四) 列印換發專科社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.證書字號 原發專科社會工作師證書字號 

2.原核定日期 原發專科社會工作師證書日期 

3.補發核發日期 換發專科社會工作師證書日期 
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十、 如何進行專科社會工作師證書的備查 

(一) 查詢備查專科社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位專科社工師證書資料的申請紀錄 

4.備查申請 專科證書之備查申請僅為註銷此證書 
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(二) 編輯備查專科社會工作師證書資料 

 
操作流程 說明 

1.申請資料  申請日期：系統預設為編輯資料的當天日期，可自行修

改為實際申請日期 

 註銷：輸入註銷日期 

 備註：如有需額外說明的，可在此欄位敘述說明 

2.核發日期 輸入實際核可備查之日期 

3.確認備查 確認備查申請的資料無誤後點選確認備查，即完成備查申

請。 
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(三) 確認備查專科社會工作師證書資料 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位社工師專科證書資料的申請紀錄 

4.項目 說明專科證書的狀態 

5.申請紀錄 點選證書字號，可查詢專科社工師證書的申請基本資料 

6.備查事項 備註說明此張專科證書已註銷 
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十一、 如何進行專科社會工作師證書的展延 

(一) 查詢展延專科社會工作師證書 

 
操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位專科社工師證書資料的申請紀錄 

4.證書展延 專科證書之備查申請僅為註銷此證書 
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(二) 編輯展延專科社會工作師證書資料 
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操作流程 說明 

1.積分資料  該專科領域積分達 60點 

 專業倫理、專業品質合計達 21點以上 

 總積分需達 150 點：可點選數字查詢社工師積分統計表 

2.執登資料 該專科領域執業登記達 2年，點選天數可查看執登明細 

 

 

操作流程 說明 

4.申請資料  申請日期：系統預設為編輯資料的當天日期，可自行修

改為實際申請日期 

 專科領域：系統已鎖定專科領域 

 證書字號：專科社工師證書展延，字號不會更新 

 有效日期：為該專科社工師證書之有效日期，點選 可

編輯日期，手動輸入有效日期(起)，並勾選”自動計

算”，可由系統計算有效日期(訖) 

 核發日期：輸入實際核可展延之日期 

5.核發日期 確認展延申請的資料無誤後點選確認備查，即完成展延申

請 
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(三) 確認展延專科社會工作師證書資料 

 

操作流程 說明 

1.查詢條件 輸入查詢條件 

2.查詢 查詢條件輸入完畢後，點選查詢 

3.細項 點選▼，可展開此位社工師專科證書資料的申請紀錄 

4.證書狀態  無效：此證書已展延 

 有效：此證書已展延成功 

 

 


