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按鈕功能說明 

為維持使用者經驗一致性，本系統在具有相同功能的按鈕設計上採用顏色、圖示區別

法，歸納如下： 

圖示 功能說明 圖示 功能說明 

 

依據條件查詢 
 

清除已輸入資料、查詢條件 

 

新增一筆資料 
 

編輯此筆資料 

 

保存已修改資料 
 

刪除此筆資料 

 

更新列表資料至最新

狀態  

欄位文字為紅色者，代表為

必填項目，務必輸入。 

 
預覽報表   
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生安會-作業流程說明 

生安會操作流程

申請人 執行秘書 主管 院長 環安委員 審查委員環安上司

開始

計畫申請作業

送審收件證明
收件證明審核

作業

計畫申請作業 同意

不同意

送簽核 主管簽核作業 主管簽核作業 主管簽核作業同意 同意

不同意

同意

送審 委員派案作業

計畫審查作業

委員派案作業

-審查結果

退件

退件

結束

通過

生安會

申請同意證明

主管簽核作業
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第一章 系統登入 

一、 申請帳號 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 點選 申請帳號 。 
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3. 輸入申請帳號基本資訊，若為紅字欄位為必填項目。 

4. 點選 儲存 ，送出申請表單。 

➢ 送出申請後，須由具有 執行秘書 權限人員進行審核，核可後方可

登入系統操作。 
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二、 系統登入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 輸入所申請之帳號、密碼。 

➢ 首次登入密碼等同帳號，登入後系統會提示修改密碼。 

範例說明： 

   申請帳號為 abc123，首次登入的密碼亦為 abc123。 

2. 點選 登入 ，登入系統。  
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3. 輸入新密碼，須為英文、數字，至少要六碼。 

4. 點選 儲存，認密碼。 
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三、 忘記密碼設定及使用 

(一) 輸入信箱，以便取回密碼 

1. 登入後，點選右上角 姓名 區塊，進入個人資料維護。 

2. 填入信箱位址。 

3. 畫面拉到最下方，點選 儲存 ，保存修改。 
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(二) 忘記密碼 取回說明 

1. 帳號：輸入帳號；Email：輸入帳號內所填寫之 Email 帳號。 

2. 點選 寄送密碼 ，請到信箱收取密碼通知信。  
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第二章 系統簡介及常用項目說明 

一、 首頁簡介 

 

  

1. 功能選單，點選分類名稱，可展開其

程式清單。 

2. 功能項目，點選連結名稱，可直接開

啟功能。 

3. 點選 ，程式清單展開或隱藏。 

4. 倒數帳號登出時間，若閒置時間過

長，系統將跳出提示是否繼續使用，

避免被其他人員誤點功能。 

5. 檔案下載區。 

6. 點選 Home ，回到首頁。 

7. 點選 線上報修 ，可在系統上送出報修

內容及夾帶檔案。 

8. 點選 使用者名稱 ，進行 個人資料維

護 、 變更密碼 。 

9. 點選 登出 ，登出系統。 
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二、 個人資料維護 

➢ 功能路徑：功能選單→維護→個人資料維護 

 

1. 若為紅色字欄位且無灰底者，代表為必填欄位。 

2.  重新填寫 ：點選後會將頁面顯示的資料帶回首次進入預設值。 

3.  儲存 ：修改欄位後，需點選 儲存 ，才會正式變更資料。 
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第三章 生安會操作說明 

一、 主管簽核作業_介面說明 

➢ 功能路徑：功能選單→生安會作業→主管簽核作業 

1. 查詢條件頁面，點選、輸入查詢條件。 

2. 點選 查詢 ，依照所需條件進行篩選，查詢結果將顯示在下方列表中。 

3. 點選 重新填寫 ，會將上方查詢條件帶回首次進入頁面預設值。 

4. 點選 重新整理 ，更新下方列表內資料至最新狀態。 

5. 點選 ，簽核此筆計畫申請資料。 

  



 

 

13 

系
統
操
作
手
冊 

下營資訊有限公司 | A.YING.Information Ltd. 

(一) 簽核操作 

➢ 點選 ，進入操作頁面 

1. 使用說明：本作業主要為主管簽核計畫內容。 

2. 注意事項： 

(1) 若主管結果點選否，本筆申請將會退回申請人。 

(2) 若主管結果點選是，本筆申請將會送給院長。 

3. 操作順序： 

(1) 可切換查看計畫申請頁面。（同意選項只在主管簽核頁籤出現）。 
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(2) 點選 主管結果 ，此為紅字欄位代表為必填項目。 

若有相關意見，可在此輸入。 

(3) 若有修改任何內容、或上傳檔案，須點選 儲存 。 

(4) 點選 主管簽核作業 ，回到作業的列表畫面。 
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第四章 報表操作及圖例 

報表操作說明  

1. 點選 ，可切換頁面，依序為第一頁、上一頁、下一

頁、最後一頁。 

點選 ，輸入欲跳轉的頁碼，再按下 Enter 鍵，可快速瀏覽至該頁

碼之頁面。 

2. 點選功能，可匯出不同格式，計有：Excel、PDF、Word 等格式可供選擇。 

3. 可直接列印報表內容，本功能將調用作業系統內的印表機功能，依照一般列印

流程操作即可。 

4. 輸入關鍵字，點選 Find 可於報表中搜尋關鍵字。 

5. 點選 回到上一頁 ，回到上一頁面。
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