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壹、 使用者登入 

一、 帳號登入 

路徑：登入畫面  

STEP1. 在登入畫面填入帳號、密碼及驗證碼，點選「送出」。 

 

STEP2. 確認登入身分，點選「送出」。  
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二、 首頁功能 

路徑：首頁  

1. 提供待回覆案件數通知、常用功能快捷按鈕、最新消息、系統通知、

申請案列表，申請案依照剩餘 5日內、剩餘 10日、剩餘 10日以上案

件之燈號區分。 

 

 

 

 

待回覆審案件數通知。 

常用功能快捷按鈕。 

申請案依照剩餘 5日內、剩餘 10日、

剩餘 10日以上案件之燈號區分。 
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2. 編輯常用功能快捷按鈕 

STEP1. 點選「新增」。  

 

STEP2. 編輯顯示按鈕，新增 ->勾選、刪除 ->取消勾選，最後

點選「儲存」即可。  

 

 

 



客庄創生環境營造計畫—系統操作與管理手冊 

 

                                                        
6 

3. FAQ 

路徑：首頁  > FAQ 

⚫ 提供 FAQ常見問答列表功能 
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貳、 提案申請 

一、 計畫提案申請 

後台路徑：首頁  > 執辦單位  > 計畫提案申請  

點選右側選單的「計畫提案申請」。 

  

1. 新增  

STEP1. 點選「新增」。  
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STEP2. 選擇提案與計畫類型，點選「下一步」。  

 

⚫ 不同計畫類型會有不同的資料欄位需要填寫，請根據顯示項

目填寫，操作說明以「規劃設計暨工程施作類」為範例。  
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⚫ 點選「1 基本資料表」，根據欄位說明填寫資料。  

 

 

 

點選「增加自訂指標」。 

根據欄位說明編輯資料。 
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⚫ 點選「2 計畫緣起」，根據欄位說明填寫資料。  

 
⚫ 點選「3 計畫實施範圍」，根據欄位說明填寫資料。  

 

 

設定實施計畫的區域範圍。 
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使用滑鼠直接在地圖上點

擊形成一個標記點，上方會

自動跳出標記的座標位置。 
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完成座標配置，填上地址資料。 

直接輸入座標後點選「增加座標」。 

調整已建立座標的資料。 

設定完成後點擊「增加計畫

區位圖」，完成資料設定。 

最下方會顯示已建立的區位，

可進行修改或是刪除。 
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⚫ 點選「4 現況調查及分析」，根據欄位說明填寫資料。  

 

⚫ 點選「5 計畫範圍現況及執行內容」，根據欄位說明填寫資

料。  

 
 

⚫ 點選「6 執行期程」，根據欄位說明填寫資料。  

 

點選「選擇檔案」從電腦資料夾選擇檔案， 

接著點選「上傳」完成資料上傳。 
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⚫ 點選「7 經費概算表」，根據欄位說明填寫資料。  

 

⚫ 點選「8 營運管理及維護計畫」，根據欄位說明填寫資料。  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

從日曆上選擇開始日期，其他

欄位的日期會自動計算。 

上傳相關文件。 
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⚫ 點選「9 社區動員參與方式」，根據欄位說明填寫資料。  

 
⚫ 點選「10 其他」，根據欄位說明填寫資料。  

 

⚫ 點選「11 附件上傳」，根據欄位說明上傳相關文件。  
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STEP3. 所有資料填寫完畢，最後點選「送審」送出。  

 

 

2. 編輯  

點選「編輯」。  

 

資料尚未填寫完可以利

用「暫存」功能，儲存

已輸入資料。 
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⚫ 檢視畫面如下圖，請參照『1. 新增』的操作流程編輯資料。 

 

3. 檢視  

點選「檢視」。  

 

⚫ 檢視畫面如下圖。 
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4. 刪除  

點選「刪除」即可。  

 

5. 下載 PDF 檔案  

點選「PDF」即可下載該案件的檔案。  
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二、 初審意見回覆 

後台路徑：首頁  > 執辦單位  > 初審意見回覆  

點選右側選單的「初審意見回覆」。 

  

STEP1. 點選「回覆」。  
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STEP2. 查看審查意見內容，修改案件資料後填寫意見回覆，

最後點選「送審」再次送件。  

  

 

 

 

資料尚未填寫完可以利

用「暫存」功能，儲存

已輸入資料。 
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三、 修正計畫書 

後台路徑：首頁  > 執辦單位  > 修正計畫書  

點選右側選單的「修正計畫書」。 

 

STEP1. 點選「回覆」。  
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STEP2. 查看意見回覆內容，修改案件資料後填寫意見回覆，

最後點選「送出」再次送件。  

 

 

 

資料尚未填寫完可以利

用「暫存」功能，儲存

已輸入資料。 
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參、 提案執行 

一、 重要管控點 

後台路徑：首頁  > 執辦單位  > 重要管控點  

點選右側選單的「重要管控點」。 

 

STEP1. 點選「管控」。  
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STEP2. 填寫資料。  

⚫ 填入實際完成日期  

 

 

STEP3. 填寫完畢，點選「儲存」。  

 

上傳相關文件檔案。 

可點擊「增加勞務」按鈕，

增加數量 
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二、 辦理情形 

後台路徑：首頁  > 執辦單位  > 辦理情形  

點選右側選單的「辦理情形」。 

 

1. 新增  

STEP1. 點選「新增」。  
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STEP2. 填寫計畫辦理情形資訊，完成資料填寫點選「送出」，

暫時儲存資料點選「儲存不送出」。  

 

2. 編輯  

點選「編輯」繼續未完成的資料填寫。  
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3. 刪除  

點選「刪除」即可。  

 

4. 檢視  

點選「檢視」，檢視已送出的資料內容。  
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三、 上傳工程預算書圖 

後台路徑：首頁  > 執辦單位  > 上傳工程預算書圖  

點選右側選單的「上傳工程預算書圖」。 

 

STEP1. 點選「上傳」。  
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STEP2. 點選「選擇檔案」從電腦資料夾選擇檔案，接著點選

「上傳」。  

 

STEP3. 完成檔案上傳，點選「送審」。  

 

 

 

 

檔案尚未上傳完可以利

用「暫存」功能，儲存

已上傳檔案。 
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四、 案件查詢 

後台路徑：首頁  > 執辦單位  > 案件查詢  

點選右側選單的「案件查詢」。 

 

點選「檢視」。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

僅提供檢視功能，如需編輯請

至「計畫提案申請」畫面。 
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⚫ 檢視畫面如下。 
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五、 館舍營運 

後台路徑：首頁  > 執辦單位  > 館舍營運  

點選右側選單的「館舍營運」。 

 

STEP1. 點選「填寫」。  
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STEP2. 填入人次與天數資料後，點選「確定」。  
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六、 撤案 

後台路徑：首頁  > 執辦單位  > 撤案  

點選右側選單的「撤案」。 

  

STEP1. 點選「申請」。  
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STEP2. 填入撤案原因，點選「撤案」。  

 

 

 

 

 

資料尚未填寫完可以利

用「暫存」功能，儲存

已輸入資料。 


