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壹、 洗錢防治教育訓練維護 

(一) 作業說明： 

1. 洗錢防治訓練維護：提供使用者洗錢防治訓練通報完訓日期作業。 

(二) 功能說明： 

1 頁面顯示說明： 

1.1 一進入此功能時： 

1.1.1 系統開啟洗錢防治訓練維護頁籤。 

1.1.2 系統開啟 按鍵。 

1.1.3 以上說明如圖 1。 

 

圖 1 
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2 操作說明： 

2.1 使用者若欲查看或通報該年度洗錢防治訓練資料時，可先查詢出資料並

於清單中點選欲查看或修改的資料，功能僅開放完訓日期欄位提供填寫

及修改。(如圖 2) 

2.2 系統提供兩種填寫完訓日期模式 

2.2.1 查詢後於資料前方點選編輯逐筆填入完訓日期。 

2.2.2 勾選欲填寫的資料點選匯出，大批匯出填寫後匯入，流程參考下方

3.4匯出及 3.5匯入說明。 

 

圖 2 

3 按鍵說明： 

3.1 查詢： 

3.1.1 輸入年度及狀態等為查詢條件，年度為必填欄位，輸入完畢後點選

按鍵，系統將會顯示該公司的相關資料 

3.1.2 使用者輸入查詢條件並點選 按鍵後，依使用者於設定的查詢

條件，至業務員主檔中，查詢目前仍有效的業務員，將資料呈現於

資料顯示區中。 

3.2 清除： 

3.2.1 點選 按鍵，系統將自動清除查詢條件及查詢結果。 
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3.3 新增： 

3.3.1 當系統中無欲通報的人員資料時，系統提供兩種新增模式 

3.3.1.1 於系統中點選 按鍵 

3.3.1.1.1 點選後將於查詢結果區開放相同會員公司及相同年度資

料新增，僅開放姓名、身分證字號、居留證字號、護照號

碼及完訓日期欄位。(如圖 3) 

3.3.1.1.2 新增完畢後，點選 ，存檔成功。 

3.3.1.1.3 若放棄該筆資料新增，點選 ，取消資料新增。 

3.3.1.2 於匯出的檔案中新增 

3.3.1.2.1 資料匯出後，檔案中最後一筆資料下方開放新增，其中

僅開放姓名、身分證字號、居留證字號、護照號碼及完訓

日期欄位，其餘欄位於匯入後系統自動帶入。 

3.3.1.2.2 填寫完畢後將檔案匯入系統完成新增。 

 

圖 3 
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3.4 匯出： 

3.4.1 點選 按鍵，將查詢結果的資料匯出成 Excel檔。 

3.4.2 報表格式：(如圖 4) 

3.4.2.1 報表表頭需包含以下資訊： 

3.4.2.1.1 公司代碼  

3.4.2.1.2 公司簡稱  

3.4.2.1.3 年度  

3.4.2.1.4 上下半年度  

3.4.2.1.5 身分別(一)  

3.4.2.1.6 身分別(二)  

3.4.2.1.7 身分別(三)  

3.4.2.1.8 身分識別  

3.4.2.1.9 姓名  

3.4.2.1.10 身分證字號/居留證字號  

3.4.2.1.11 護照號碼  

3.4.2.1.12 完訓日期 

 

圖 4 

3.4.3 匯出的資料中，僅開放完訓日期提供填寫，其餘欄位不允許異動。 

3.4.4 於匯出的檔案中，若要進行資料新增，檔案僅開放姓名、身分證字

號、居留證字號、護照號碼及完訓日期欄位。 
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3.5 匯入： 

3.5.1 提供原匯出的檔案進行完訓日期填寫及新增，新增完畢後將資料匯

入，進行更新。 

3.5.2 點選 ，系統會跳出檔案匯入的視窗畫面，點擊 按鈕

後，選擇製作完成的 Excel檔，再點選 按鈕，完成匯入。 
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貳、 洗錢防治教育訓練報表 

(一) 作業說明： 

1 洗錢防治教育訓練報表： 

1.1 洗錢防制教育訓練辦理情形表：提供各會員公司洗錢防制教育訓練辦理

情形人數統計並提供列印後用印回覆保代公會。 

1.2 洗錢防制教育訓練通報表：提供各會員公司查看洗錢防制教育訓練人員

明細。 

1.3 洗錢防制教育訓練年度統計表：提供各會員公司查看洗錢防制教育訓練

年度統計值。 

1.4 報表列印後僅提供查看，不允許修改。 

(二) 功能說明： 

1 頁面顯示說明： 

1.1 一進入此功能時： 

1.1.1 系統開啟洗錢防治報表頁籤。 

1.1.2 系統開啟 按鍵。 

1.1.3 以上說明如圖 1。 

  

圖 1 
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2 操作說明： 

2.1 使用者若欲產生洗錢防治報表，公司代碼、年度、上下半年度及報表類

型為必填限制，報表類型可選擇洗錢防制教育訓練辦理情形表、洗錢防

制教育訓練通報表或洗錢防制教育訓練年度統計表，條件輸入完畢後點

選 輸出報表(如圖 2)。 

 

圖 2 

3 按鍵說明： 

3.1 產出： 

3.1.1 輸入公司代碼、年度、上下半年度及報表類型後點選 按鍵，即

可產生報表。 

3.1.2 報表格式： 

3.1.2.1 洗錢防制教育訓練辦理情形表 

3.1.2.1.1 若選擇的會員公司及年度，完訓比例未達 100%時，系統

將會跳出請填寫完訓比例未達 100%原因視窗提供使用者填

寫(如圖 3)。 

 

圖 3 
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3.1.2.1.2 填寫完畢後點選 ，系統會將所輸入的資料帶入報

表中。 

3.1.2.1.3 報表列印欄位如下： 

3.1.2.1.3.1 公司名稱。 

3.1.2.1.3.2 公司代碼。 

3.1.2.1.3.3 聯絡人。 

3.1.2.1.3.4 電話。 

3.1.2.1.3.5 E-MAIL。 

3.1.2.1.3.6 公司用印 

3.1.2.1.3.7 是否為應建立内稽內控制度之公司 

3.1.2.1.3.8 專責主管、專責人員及內營業單位督導主管 

3.1.2.1.3.9 董(理)事、監察人、總經理、法令遵循人員、內部稽

核人員業務人員及與內稽內控有關人員。 

3.1.2.1.3.10 簽署人 

3.1.2.1.3.11 業務人員 

3.1.2.1.3.12 個人執業之保險代理人,是否已參加防制洗錢及打

擊資恐教育訓練課程至少二小時 

3.1.2.1.3.13 應訓人數(產險、壽險、產及壽同時) 

3.1.2.1.3.14 實訓人數(產險、壽險、產及壽同時) 

3.1.2.1.3.15 受訓比例%(產險、壽險、產及壽同時) 

3.1.2.1.3.16 受訓比率未達 100%，請於下方述明原因 

3.1.2.1.3.17 填表日期 

3.1.2.1.3.18 附註 

3.1.2.1.4 報表表頭：應顯示報表名稱為「xxx年 x半年度洗錢防制

教育訓練辦理情形表」(如圖 4)。 



 保代公會「洗錢防治教育訓練使用者操作手冊」 

 

 

2022/04/22 9 華經科技股份有限公司圖文版權所有 

 

 



 保代公會「洗錢防治教育訓練使用者操作手冊」 

 

 

2022/04/22 10 華經科技股份有限公司圖文版權所有 

 

 

圖 4  
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3.1.2.2 洗錢防制教育訓練通報表 

3.1.2.2.1 輸入產出條件後，點選 按鍵，即可產生報表 

3.1.2.2.2 報表列印欄位如下： 

3.1.2.2.2.1 序號。 

3.1.2.2.2.2 職稱。 

3.1.2.2.2.3 姓名。 

3.1.2.2.2.4 身份證字號/居留證字號/護照號碼。 

3.1.2.2.2.5 受訓日期。 

3.1.2.2.3 報表表頭：應顯示報表名稱為「中華民國保險代理人商

業同業公會--洗錢防制教育訓練通報表」(如圖 5)。 

 

如圖 5 
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3.1.2.3 洗錢防制教育訓練年度統計表(如圖 6) 

3.1.2.3.1 輸入產出條件後，點選 按鍵，即可產生報表 

3.1.2.3.2 欄位說明：報表共分為 3個區塊，分別為：XXX年(上)

年度、XXX年(下)年度及 XXX年全年度，報表列印欄位

如下： 

3.1.2.3.2.1 編號 

3.1.2.3.2.2 公司名稱 

3.1.2.3.2.3 防制洗錢及打擊資恐專責主管、專責人員及國內營

業單位督導主管 

3.1.2.3.2.4 國外營業單位督導主管與防制洗錢及打擊資恐主

管、人員 

3.1.2.3.2.5 保險業董事、監察人、總經理、法令遵循人員、內

部稽核人員及與防制洗錢及打擊資恐業務有關人員 

3.1.2.3.2.6 簽署人 

3.1.2.3.2.7 業務員 

3.1.2.3.2.8 依保險業防制洗錢及打擊資恐內部控制要點第 8點

第 4款至第 6款規定時數完成教育訓練之人數及比率 

3.1.2.3.2.9 備註 

 

圖 6 


