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桃園縣通訊錄填報系統操作步驟 

 

 

 

 

 

 

 

 

網址：http://uuu.abc3.tyc.edu.tw/100_addsbook/login.asp 

一、帳號請確實依帳號表登入。 

二、密碼預設為 1111，登入後需先修改密碼(密碼至少需有 4

碼，以不超過 10碼為限，英文數字皆可)，始能進入系統。

(並請記得帳號密碼，以便下次校對資料時用) 

三、 

三、帳號密碼輸入

完後點選”登

入”。 

 

 

四、輸入新密碼及新密碼

確認後點選”送出”。 
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七、系統會自動帶出 102年通訊錄資料，

請務必再次確認資料無誤。 

 

五、點選”請重新登入”。 

六、重新輸入帳號及新密

碼後點選”登入”。 
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九、點選”下一步”。 

八、確認完成點選”確認”。 
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一、修改： 

 
 

十、點選”查看名單”。 

系統自動帶出 102年

通訊錄資料。 
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十二、輸入欲修改資料。 

*注意：「職位別」請依 102 

 年填報注意事項二-(八) 

 填報。 

十三、修改完成後，點

選”確定修改”。 

十一、點選”欲修改資料人員之

序號”。 
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十五、全部人員資料修正

完成，再次確認輸

入之資料是否正

確。 

十四、顯示”資料已修正”。 
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二、新增： 

 

資 料 輸 入 完

後 ， 點 選 ” 新

增”(注意序號不

可重覆)。 

十六、點選”列印清單”，將此畫面一律以 A4大小列印出來後請承辦人

核章及單位主管或機關(學校)首長覆核(兼任(辦)人事人員請機

關(學校 )首長覆核 )並寫上聯絡電話後傳真或掃描成電子檔

E-mail至本府人事處給與科。 
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資料新增成功，點

選”確定”。 

點選”查看名單”。 
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三、刪除： 

 

資料確已新增。 

點選欲刪除人員資料之序號。 
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點選”刪除此筆”。 

資料已刪除，點選”確定”。 
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四、匯入：填報人數眾多或需大量修改人員資料時，可依下
列步驟以 Excel檔修編後，再匯入本系統 

 

 

 

點選”查看名單”。 

將所有人員資料反白，並

於反白資料上按右鍵，點

選”複製”。 

*注意：務必先將反白複製

之資料先貼 excel再貼至

記事本後再貼至 excel，才

可正確匯入系統。 
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開啟”Excel”。 

點選”貼上”。 
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點選”複製”。 
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開啟”記事本”。 

點選”貼上”。 
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回到通訊錄填報系統，點選”下載範例檔”。 
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回到記事本點選”全選”。 

點選”複製”。 
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注意：匯入之檔案其格式

仍需依規定填寫，如電話

號碼需以”-”間隔。 

點選”貼上”。 



19 

 

 

 

 

點選”另存新檔”。-

間隔 

一、輸入檔名，存成.csv檔案。 

二、點選”儲存”。 
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點選”確定”。 

點選”是”。 



21 

 

 

 

 

點選”瀏覽”。 

一、點選欲匯入之檔案。 

二、點選”開啟”。 
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點選”上傳”。 

本縣所屬機關學校人員資料免

填郵遞區號及地址。此 2欄為立

法委員及本縣縣議員使用。 
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一、檔案上傳後，點選「列印 

    清單」。 

二、將清單經「承辦人」、「單位 

    主管」及「首長」核章後， 

    送本處給與科承辦人。 


