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線上提送工單系統 

目的:  

1. 直接線上紀錄工單，實驗室及研究同仁藉此系統可以瞭解工場接單狀況、瀏覽工單

資訊及查詢工單的狀態。 
2. 行政主管可針對各工場及技術人員進行考評之依據。 
3. 所內使用技術服務的資源統計。 
4. 初期試行 3 個月，試用階段為線上提出工單後，將簽名過後的紙本工單交付各工場

負責師傅後(機械工場何技師;玻璃工場鄭師傅;電子工場吳師傅)，始完成工單投遞。

未來正式使用時可能會採用由 E-mail 線上簽核，落實完全無紙化的目標。 

使用步驟: 

Step 1: 由原分所首頁選”所內專區”下的”行政作業常用連結” 

 

Step 2: 進入行政作業常用連結後，若有行政系統帳號,請選擇”登入行政系統” (下圖紅色框

框)! 若無帳號系統，請選擇工場/資訊室 簡易工單投遞(下圖藍色框框) 
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Step 3: 登入行政系統後，進入行政作業資料庫，請在”選擇系統”下拉式選單中選擇”工場” 

 

Step 4: 下拉式選單選擇完工場後，出現工單系統連結，請點”工單系統”  
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Step5: 進入工單系統後,可以瀏覽目前所有工單列表及資訊，若要新增工單請選擇 “新增工

單”連結 

 

Step6: 承 Step5，開始填寫工場工單，填寫完畢後請按”送出” 

 

Step7: 送出後，系統會跳出確認視窗，請確認 
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Step8: 承上一步驟，確認後，請按連結”按這裡”，即可瀏覽工單表格 

 

Step9: 工單表格全覽，請利用瀏覽器列印功能，列印工單！ 

 



5 
 

Step10: 請於列印出的紙本工單上在”投單人簽名”及”可負責人簽名”處簽名後交給工場師傅

後始完成工單投遞! 

 

 

Step11: 如已經存檔工單需要修改內容，請登入工單系統後於工單列表中選擇欲編輯工單

最右邊的編輯連結，即可編修！ 

 

 

 


