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1. 登入“公務人員管理及服務平台(G2E)”                

請採用Google Chrome 瀏覽器開啟“公務人員管理及服務平台”（以下簡稱“平

台”）網頁，網址為https://g2e.gov.mo/。 

 

 

 登入帳戶                                                  

請使用“實體使用者帳戶―工作人員登入號”的用戶名稱及密碼，進入平台。 

 

輸入用戶名稱 

輸入密碼 

揀選所屬部門/實體的葡文簡稱 

點擊此處登入 
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2. 錄入“培訓需求”                                  

成功登入後，系統將自動跳至平台首頁；請在平台首頁版面左方的工具欄分別點

擊“培訓”及“培訓需求”，以進入培訓收集系統，錄入培訓需求。 

 

 填寫並核對個人資料                                        

系統將根據本局人力資源資料庫內的資料，自動錄入人員的個人資料，資料分為

兩個部分： 

 第一部分為身份及聯絡資料，包括：中、葡文姓名、手機號碼、辦公電話及

電郵地址，請核對個人資料。 

 

1. 點擊“培訓” 

2. 點擊“培訓需求” 
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 第二部分為職務狀況，包括：部門名稱、附屬單位、任用方式、官職／職程、

是否法律人員、職級、職階、進入現職級日期、預計晉級日期（如屬領導或

主管人員，具原職位且需要晉級時方須填寫）及職務內容簡述。 

 

 訂定培訓目標                                             

培訓需求由培訓目標的訂定開始，人員可以多選模式，剔選欲透過培訓擬達致的

培訓目標。 

 

請核對職務狀況資料 

請填寫預計晉級日期(倘
適用)及職務內容簡述 

也可參閱“訂定培訓需求

的步驟說明”，了解如何

訂定有效的培訓需求。 

可點擊“課程清單”，了解

每項課程的培訓目標、對象

及開辦季度等資料。 

請剔選所需

培訓目標(可

多選) 
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系統亦收集人員對法律及司法培訓中心課程的需求，如人員有此需求，可剔選 

“法律及司法培訓中心舉辦的課程” 。 

 

 揀選培訓項目                                                

系統會因應人員所選訂的培訓目標及是否剔選了“法律及司法培訓中心舉辦的

課程”，而按年份列出相應的培訓項目資料，包括培訓項目名稱、對象及預計

開辦課程的期間。 

 

 

培訓項目擬開辦的年份 

培訓項目名稱 培訓對象 預計開辦的期間 

剔選“法律及司法培訓中心舉辦的課程”，

然後在下頁填報對相關課程的需求。 
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2.3.1 以不同方式篩選培訓項目                                         

系統提供“篩選條件”功能，人員可分別按年份、對象、培訓目標，以及輸入

培訓項目的關鍵字來篩選培訓項目。 

 

 

2.3.2 其它資訊 

人員也可以在系統內，透過點擊以下圖示，更清楚各培訓項目的其它資訊。 

 

屬新增加的培訓課程 

點擊後可查看“課程大綱”

非本局現階段提供的課程，但人員欲提升或加強的技能。

鼠標移動至此圖示時，可查看由領導或主管為

建議課程訂定的其它培訓目標。 
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2.3.3 選取培訓項目                                              

選定好培訓項目後，請點擊右方藍色“選取”按鈕。 

 

 為已選取的培訓項目補充資料                                    

每當選定培訓項目後，上方綠色按鈕“確認，從清單中選擇”的（）內，會自

動更新所選定的培訓項目的總數量。 

選定好培訓項目後，請點擊“確認，從清單中選擇”按鈕，前往下一頁面。 

 

點擊此處選定培訓項目 

2. 自動更新所選定的培訓項目的總數量

1. 已選定的培訓項目會顯示“已選” 

3. 點擊此處，前往下一頁補充資料 

點擊後可查看“課程資訊”
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人員需要對每一個培訓項目補充資料，包括三項必選(培訓原因、擬進行培訓之

期間、授課語言)，以及一項選填(期望的課程內容)，然後點擊“確認”。 

 

 交上級確認                                               

人員可在正式提交培訓需求前，選擇“暫存及預覽”，下載和查閱培訓需求

的草稿，當下一次開啟培訓需求版面時，便不必重新填寫資料，直接跳到“交

上級確認”的版面。 

人員亦可直接選擇“以電子方式遞交”，遞交予評核人/直屬上級作出確認。 

 

倘選擇“其他”，請 
指出原因（必須填寫）。 

點擊此處“確認”，前往

“交上級確認”的版面。 

 

 
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 填寫調研問卷                                               

在點擊“提交”前，請先填寫 “公務人員培訓”調研問卷，向本局表達對整體培

訓工作的需求。 

 

 

完成問卷並剔選已完成問卷的訊息後，便可點擊“提交”，將培訓需求表交予評

核人/直屬上級確認。 

 

 

 

點擊此鍵自動連結問卷 

請放心，人員轉呈評核人/直屬上級確認的培訓需求不包括問卷內容，問卷

資料只作為行政公職局完善或優化培訓業務的考量依據，資料將保密處理。 
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3. 查看已提交之培訓需求                               

在G2E平台的“個人資料”版面，可以查看已提交之培訓需求。 

 

為此，先點擊左上方“培訓記錄”。 

 

然後，再將視窗捲軸往下拉至“人員培訓需求”部分，便可查閱已提交之培訓

需求資料。 

 

 -完- 


