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- 說明表 - 

雇主文件上傳 

除了讓個人可直接上傳文件到登記表檔案，新上傳功能讓雇主可上傳文件到人員檔案。㇐旦文件上傳，

登記表人員將審查文件，確認資料，並輸入確認資料到個人教育訓練報告。登記表的行政人員可看課

程行政的人員教育訓練報告裡這份報告。雇主參加 QRIS（加州品質評鑑），教育訓練檔案各人員的

教育訓練資料計入 QRIS分數。 

 

欲管理人員資料並上傳教育訓練文件，雇主或行政人員將需要雇主行政授權。欲取得行政授權，請登

入登記表檔案，點選行政授權申請。 

 

備註：務必閱讀並仔細按照畫面上的說明，確保及時處理行政授權申請。欲深入瞭解雇主行政授權，

點選語言連結：英語、西班牙語、中文。 

 

首先，確定勿重複提交文件，點選課程行政，然後點選人員教育訓練報告，檢視教育訓練資料摘要，

或點選人員確認，檢視目前員工的原始文件。 

 

欲上傳員工文件： 

1. 登入 CA ECE人力登記表@www.caregistry.org 

2. 點選左選單的課程行政 

3. 點選上傳使用者檔案（參見圖表） 

a. 管理許多機構的雇主可點選上傳使用者檔案，前往學員文件功能。 

b. 僅有少數地點的雇主將看見學員文件上傳功能無下拉選單 
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- 說明表 - 

雇主文件上傳 

 
4. 欲上傳檔案，點選使用者名稱看按字母順序排列的目前員工名單，選擇㇐名員工及檔案類型： 
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- 說明表 - 

雇主文件上傳 

a. 若選擇 CA兒童發展執照或 CA教學證書，則顯示其他欄位輸入資料 

i. 選擇執照/證書名稱 

ii. 輸入執照或證書上的文件編號 

iii. 輸入核發日期及輸入過期日期 

 

備註：欲確保人員執照/證書確認，請務必輸入正確資料。 

 
 
 
 
 
 
  



 

9/14/19 

 
4

- 說明表 - 

雇主文件上傳 

5. 然後，選擇選擇檔案，可新增文件簡要說明，例如執照類型、核發成績單的高等教育機構等。這為非必填欄位。 

 

6. 點選上傳文件。將出現文件成功上傳，文件將顯示在上傳文件下，狀態為未確認。㇐旦登記表人員完成確認程序，文件狀態將

改為確認。人員文件確認可能需要 6到 8週的處理時間。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

員工將可在人員確認下看到上傳文件。 

 
 

是否需要協助？聯絡登記表服務台 

若有疑問，請聯絡登記表電子郵件 caregistry@ccala.net，使用網站聊天室或支援功能，電洽（888）922-4453（營業時間週㇐到週五早

上 8點到下午 5點），或搜尋服務台。 

 


