
EMIC2.0災害防救資訊系統教育訓練

水利署災害應變人員

講師:許家怡



課程安排

單一簽入

• 註冊帳號

• 登入系統

• 個人資料維護

應變首頁

• 首頁說明

應變中心管理

• 專案開設

• 工作會報管理

災情管理

• 報告災情

• 災情管理(檢視、續報)

• 災情管理(指派、結案)

• 災情回覆

通報表

• 通報表填寫

• 通報表查詢

處置報告

• 處置報告填寫

• 處置報告製作

通報接收

• 通報傳送

• 通報接收



注意事項

 本次教育訓練主要為災害應變中心運作所需執行之

各項作業操作

 請上網填寫「簽到表、問卷調查表」(必填)

 請學員使用「機關帳號」登入

 如有使用上的問題請聯絡

聯絡人：許家怡

E-Mail： milk-xu@nec.com.tw

電話：02-8500-1629

mailto:milk-xu@nec.com.tw


單一簽入

• 1.系統簡介

• 2-1.註冊帳號

• 2-2.登入系統

• 2-3.個人資料維護
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1.系統簡介(1/2)
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1.系統簡介(2/2)

▌系統所有帳號都用同一介面登入。

▌系統在登入頁面，提供帳號相關的功能。
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2-1.註冊帳號(1/2)

▌使用Chrome瀏覽器，開啟https://portal2.emic.gov.tw

▌系統登入頁面左邊是登入的介面，右邊是”註冊帳號”及”舊帳號轉換”功能。
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2-1.註冊帳號(2/2)

▌紅色星號標註的項目為必填欄位。

▌可使用”檢查帳號”按鈕，查詢帳號是否
已被使用。

▌“機關單位”請照實填寫，這會影響到使
用系統的權限及功能。

▌在註冊帳號頁面，填妥所需資料後，按
下”確定”按鈕，系統會進行資料檢核，
確定無誤後會顯示”註冊完成”的訊息。

▌完成註冊後後，系統會通知管理者進行審
核及開通權限。
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2-2.登入系統(1/3)

▌可以使用個人帳號(一般帳號、舊系統E政府帳號)及共用帳號(機關帳號、救
災資源資料庫帳號)登入系統。
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2-2.登入系統(2/3)

▌使用共用帳號(機關帳號、救災資源資料庫帳號)登入時，需要填寫個人資
訊。

▌個人資料請確實填寫，在使用EMIC系統時，系統會將資料自動帶入系統。
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2-2.登入系統(3/3)

▌通過帳號驗證後，進入單一簽入系統首頁，首頁會顯示各應用系統的連結。

▌點選應用系統連結，可以進入到各應用系統。
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2-3.個人資料維護(1/2)

▌通過帳號認證後，進入單一簽入系統首頁，左邊選單會顯示可以使用的系統
功能。

▌點選”個人資料維護”，可以進入”個人資料維護”頁面。
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2-3.個人資料維護(2/2)

▌有紅色星號標註的項目為
必填欄位。

▌“機關單位”異動會影響
到使用系統的權限及功
能。如機關單位調動，須
透過管理者重新進行審核
及授權，才可以使用系
統。

▌在個人資料維護頁面，填
妥所需資料後，按下”確
定”按鈕，系統會進行資
料檢核，確定無誤後會顯
示”修改完成”的訊息。



應變首頁

• 1.系統介面介紹
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1.系統功能說明(1/7)

▌進入單一簽入系統首頁，首頁會顯示EMIC系統的連結。

▌點選EMIC系統，可以進入到EMIC防救災應變服務首頁。
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1.系統功能說明(2/7)

▌在進入防救災應變服務首頁時，系統會依據使用者的權限，判斷所進駐的應
變中心是否有專案開設，如果有多專案開設中，會顯示目前開設的專案供選
擇。選取專案後，按下”確定切換”按鈕，進入應變中心。
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1.系統功能說明(3/7)

▌在應變中心首頁，左邊區塊會有各子系統的功能選單，功能選單會依據使用
者擁有的權限而不同。

▌因為業務需求不同，各層級的應變中心看到的功能選單也會有所不同。



17 ©  NEC Corporation 2020

1.系統功能說明(4/7)

▌上方區塊會顯示目前進入的災害應變中心、專案名稱及開設層級，如果同時
開設多個專案時，點選這一個區塊，可以進行應變中心及專案的切換。
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1.系統功能說明(5/7)

▌上方有一個待辦事項的區塊，會以燈號的方式顯示，提示使用者目前是否有
待辦事項需要處理。
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1.系統功能說明(6/7)

▌中間的區塊會顯示本專案的災情狀況統計數據，包含災情的數量、傷亡人
數、撤離人數、收容場所的開設數量。
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1.系統功能說明(7/7)

▌待處理事項會顯示災情未回覆、通報表未更新、任務未回覆、工作會報指示
事項未回覆數量。這些都是應變中心開設期間重要的處理事項，放在防救災
應變服務首頁方便使用者快速了解須處理的工作項目。



應變中心管理

• 1.專案開設

• 2.工作會報管理

• 3.災情看板
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1.專案管理-開設管理規則說明
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1.專案管理-開設專案(一般開設)(1/2)

• 功能選單：【應變中心】【專案】【專案管理】
• 進入頁面自動查詢該應變中心開設中之專案
• 按下【新增專案】按鈕，即可成立新專案
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1.專案管理-開設專案(一般開設)(2/2)

• 功能選單：【應變中心】【專案】【專案管理】【開設專案】
• 災害主管機關只能看該單位開設的災害類型
• 資訊填完後按【確定】鈕完成開設
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1.專案管理-開設專案(快速開設)

• 鄉鎮市區公所開設時會檢視縣市已開設的專案，進行快速啟動專案
• 選取請選擇，即可成立新專案，後續透過變更將資訊補足



26 ©  NEC Corporation 2020

1.專案管理-變更層級(1/3)

• 請於查詢頁結果找到欲修改的專案，該列點選或於後方功能鈕點選【變更】
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1.專案管理-變更層級(2/3)

• 變更可編輯專案開設時間、開設層級變更
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1.專案管理-變更層級(3/3)

• 查看專案開設層級變更的紀錄明細
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2.工作會報管理-作業流程

進駐機關人員

災害主管人員
記錄上傳、指示分辦

列
管

事項回覆、事項查詢
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2.工作會報管理-查詢會報

• 功能選單：【應變中心】【工作會報】【事項管理】
• 進入頁面自動查詢該應變中心目前工作會報狀況
• 按下新增工作會報按鈕，進行填寫
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2.工作會報管理-新增會報

• 畫面上方主要是會議的基本資訊，請依序填寫
• 接著開始【新增指示】指派進駐單位事項
• 按下【新增事項】

1.

2.
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2.工作會報管理-新增會報-選擇機關單位(1/2)

• 新增指示，指示事項內容請填寫指揮官交辦的事項內容
• 按【選擇機關單位】，進入機關選擇視窗



33 ©  NEC Corporation 2020

2.工作會報管理-新增會報-選擇機關單位(2/2)

• 顯示全部；出現該應變中心所有的進駐單位，開始進行勾選
• 已選擇項目；顯示剛剛勾選的單位
• 確認OK後，按【確定】鈕
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2.工作會報管理-新增會報-新增事項完成

• 按下【確定】鈕完成新增作業
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2.工作會報管理-新增會報完成
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2.工作會報管理-事項管理

• 查詢頁點選該筆指示事項進入明細頁
• 透過收合/詳全文，展開指派單位的回報狀況
• 查看指派單位的回報，進行是否管制

管制
狀態
設定
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2.工作會報管理-事項管理-再指派

• 查詢頁點選該筆指示事項進入明細頁
• 點選【再指派】彈跳出機關選取的功能畫面



38 ©  NEC Corporation 2020

2.指示事項回報-進行回報(進駐單位)

• 按下回報鈕，彈跳出回報指示事項畫面
• 填寫處理情形後，按下【確定】鈕，即可完成回報動作
• 回到查詢頁後，即會顯示最新一報的處理情形



災情管理

• 1.報告災情

• 2.災情管理(查詢)

• 2-1.災情管理(檢視、續報)

• 2-2.災情管理(指派、結案)

• 3.災情回覆
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1.災情類別

類別序 主項 細項

1 路樹災情 路樹傾斜、路樹倒塌

2 廣告招牌災情 廣告招牌欲墜、廣告招牌掉落

3 道路、隧道災情 土石流阻斷、邊坡坍方、工區及周邊區域損壞、道路落石、路基流失、其
他

4 橋梁災情 橋墩基礎沖刷、橋梁斷裂、河川水位達警戒水位及封閉橋梁、其他

5 鐵路、高鐵及捷運災情 列車出軌、路線中斷、電車線設備故障、工程災害、其他

6 積淹水災情 房屋積淹水、房屋地下室積水、道路積淹水、地區積淹水、地下道積水、
其他

7 土石災情 土石流、土石崩落、堰塞湖、其他

8 建物毀損 圍牆（籬）倒塌、建物輕微受損、建物半倒、建物全倒、古蹟毀損、其他

9 水利設施災害 堤防毀損、抽水站受災、水閘門故障、其他

10 民生、基礎設施災情 「電線（桿）毀損變電所、電廠受災」、路燈故障、電力停電、自來水停
水、瓦斯管線毀損、交通號誌損壞、其他

11 車輛及交通事故 車輛因災毀損、車禍、航空器事故、海難、其他

12 環境污染 環境污染

13 火災 建築物、危險物品、工廠、公共場所、「車輛、船艇」其他

14 其他 人員落水、漁港設施損壞、漁船(筏)毀損、救護送醫案件、溪水暴漲、地
貌突變（改變）、請求（協助）疏散撤離、其他
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1.報告災情

▌防災人員透過報告災情頁面，輸入發生災情相關資料，以利後續災情指派及
管制作業，其導覽列路徑：災情/任務 > 報告災情
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1.報告災情—輸入發生時間、災情發生地點及報案地點

▌發生時間:日期採YYYY-MM-DD, 時間採24小時制

▌發生地點:可依地址或依電力座標

*表必填欄位
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1.地區選擇及地圖選擇

▌縣市/鄉鎮市地區選擇（共通） ▌地圖選擇(重新定位、現在位置、回原地址)
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1.重新定位及選擇點、線、面;滑鼠點擊，經坐標轉地址帶入附近地點
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1.報案地點—可勾選“同災情發生地點”或自行定位
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1.災情類別選擇（共通性套件）

特例１：［道路隧道災情、橋梁災情、積淹水災情］，會出現雙向全線不通(是
/否)選項
特例２：［積淹水災情］，災情項目為［道路積淹水］，會出現淹水面積長度、
淹水面積寬度、淹水面積深度、淹水面積欄位輸入項



47 ©  NEC Corporation 2020

1.選取災情分級、災情 及輸入災情描述

▌災情分級：可選擇一般災情、涉及中央權管、涉及人命傷亡受困、其他重大
災情

▌災情註記：可勾選重大災情、交通障礙
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1.附加檔案(圖片，最多３張）、附加檔案(影片，最多１張）

▌圖片：檔案格式支援JPG/PNG/GIF，檔案大小限制10MB，最多3張

▌影片：檔案格式支援MOV/MP4/3GP，檔案大小限制30MB，最多1部

▌瀏覽按鈕：關啟本機檔案管理畫面，供選取檔案

▌移除控鈕：將選取之檔案移除

▌內容預覽按鈕：出現“內容預覽“畫面，供檢視
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1.輸入災情來源

▌民眾通報：選取是／否，如為“是”則輸入民眾姓名、聯絡電話

▌防災人員：輸入通報人員姓名、通報人員所屬單位、通報人員電話、通報人員行動
電話

▌救災人員：下拉式選單選擇救災人員類別、救災人員所屬縣市代碼、輸入救災人員
聯絡資訊
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1.輸入災情島上狀況及傷損資訊

▌是否孤島：選取是／否

▌串流影像位置：輸入影像位置的網址（例如：空拍機所拍下的影片….)

▌傷損摘要：選取有／無，如為“有”則輸入人員受傷、人員死亡、人員失蹤、人員
受困、人員收容、房屋毀損、財物損失

▌註：孤島的意思為聯外道路完全中斷
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1.新增傷損名單，並列示於傷亡清冊

▌新增按鈕：出現“傷損人員”畫面，輸入姓名、年齡、性別、發生時間、地
址、就診醫院、處理情形、發生原因

▌傷損清冊：包括傷亡情形、姓名年齡、性別、發生原因及修改控鈕／刪除按鈕
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1.報告災情完成

▌於“報告災情”畫面按下[確定]按鈕會彈出“完成-報告災情新增成功"畫面

▌於"完成"畫面，按下[確定]按鈕，會回到"報告災情"畫面，繼續報告災情
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2.災情管理

▌防災人員在災情管理，可查詢災情清冊，進行災情檢視及災情續報作業，其
導覽列路徑：災情/任務 > 災情管理
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2.災情管理—查詢災情案件結果清冊

▌災情案件結果清冊：含案件編號、發生時間/地點、災情類別、災情描述、
通報來源

▌依發生時間降冪排序

▌點擊災情案件結果清冊列，可進入”災情檢視”畫面(共通性操件)

點擊
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2-1.災情檢視-災情狀態區

▌災情/案件狀態：指派狀態、處理狀態、結案狀態

▌受理時間：通報來源為網路災情通報者之受理時間

▌最後續報時間：災情最新續報時間（可為第１報）

▌按鈕：進駐機關（續報）、災害主管機關（指派、續報、誤報、結案）
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2-1.災情檢視-災情內容頁籤

▌案件編號、災情發生地點、報案地點、定位資訊、災情類別、災情分級、災
情註記、災情描述、附加檔案、民眾通報

▌檢視地圖按鈕：顯示地圖畫面，並標示災情發生地點
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2-1.災情檢視-災情內容頁籤(續報災情清冊)

▌列示各續報資訊，包括續報時間、災情類別、災情發生地點、災情描述、填
報單位

▌明細按鈕：按下後會進入“續報明細“畫面
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2-1.災情檢視-傷損資訊頁籤

▌傷損摘要：包括案件編號、災情發生地點、報案地點、定位資訊、災情類
別、災情分級、災情註記、災情描述、附加檔案、民眾通報

▌傷亡清冊：顯示地圖畫面，並標示災情發生地點
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2-1.災情檢視-權責單位頁籤

▌權責單位與回覆歷程清冊：列示被指派機關單位回覆歷程，包括權責單位、
處理狀態、最後回覆時間、最後處理情形、最後輸入人員

▌歷程按鈕：顯示權責單位，回覆歷程，包括回覆時間、處理狀態、輸入人
員、處理說明
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2-1.災情續報

▌在“災情檢視”畫面，災情狀態區，按下續報按鈕，進入“災情續報”畫面
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2-1.災情續報—輸入方式同報告災情

▌案件編號（唯讀），更新續報時間、災情發生地點、災情類別、災情分級、
災情註記、災情描述、附加檔案、民眾通報、傷損摘要、傷損名單

▌按下“確定”按鈕，出現災情續報（成功）畫面
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2-1.災情續報—檢核

▌於災情管理，輸入案件編號，按下查詢，會列示該筆災情案件最後續報資訊
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2-2.災情管理—指派(先進入災情檢視)

▌於災情管理，輸入查詢條件，按下［查詢］按鈕，列示災情案件結果清冊

▌點擊災情案件結果清冊列，可進入”災情檢視”畫面

點擊
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2-2.災情指派

▌災情/案件狀態：點擊［指派］按鈕，會出現選擇權責單位畫面（共通性）

▌進駐機關：列示應變中心設定之進駐機關單位，依災情類別，會預設勾選對應權責單位

▌編組：列示應變中心所設定群組／編組

▌下層應變中心：依災情發生地點，帶入該行政區之應變中心，如勾選會指派下層應變中心之災
害主管機關
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2-2.災情指派—檢核

▌於“選擇權責機關”畫面，按下［確定］按鈕，會顯示“成功（指派）”畫面

▌於災情管理，輸入案件編號，按下查詢，會列示該筆災情案件最新權責單位指派資訊
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2-2.災情管理—結案(先進入災情檢視)

▌於災情管理，輸入查詢條件，按下［查詢］按鈕，列示災情案件結果清冊

▌點擊災情案件結果清冊列，可進入”災情檢視”畫面

點擊
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2-2.災情結案

▌災情/案件狀態：點擊［結案］按鈕，會出現“結案”畫面

▌系統自動帶入：結案單位、結案人員

▌輸入結案時間、結案描述

▌按下［確定］按鈕，完成結案作業
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2-2.災情結案—檢核

▌於災情管理，輸入案件編號，按下查詢，會列示該筆災情案件，結案案件會
以綠色字體呈現
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3.災情回覆

▌防災人員在災情回覆，可查詢災情回覆清冊，進行災情回覆檢視及災情回覆
作業，其導覽列路徑：災情/任務 > 災情回覆
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3.回覆檢視-回覆

▌在“回覆檢視”畫面，點擊［回覆］，進入“回覆災情”畫面

▌系統自動帶入：處理單位、處理人員

▌輸入處理時間、處理描述，是否處理完成（是／否），按下［確定］按鈕，
會出現“成功（回覆成功）”畫面，完成回覆作業
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3.災情回覆—檢核

▌於回覆檢視，點選權責單位頁籤，列示被指派機關單位回覆歷程，包括權責
單位、處理狀態、最後回覆時間、最後處理情形、最後輸入人員

▌歷程按鈕：顯示權責單位，回覆歷程，包括回覆時間、處理狀態、輸入人
員、處理說明



通報表

• 1.通報表填寫

• 2.通報表查詢
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1.通報表填寫(1/9)

▌提供各項通報表之災情通報填寫，以利後續災情掌控及統計作業之執行。

▌導覽列路徑：通報表/處置報告 > 通報表 > 通報表填寫
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1.通報表填寫(2/9)

▌1、開啟通報表填寫頁面

▌(1)填寫頁面會依使用者登入的機關填寫權限，顯示可填寫之通報表列表。

▌(2)縣市單位使用者的通報表填寫範圍：表A1a～表F1a。鄉鎮市區單位使用
者的通報表填寫範圍：表A1a,表A2a,表A3a,表A4a,表D3a,表D4a。

▌(3)點選查詢結果的A1a通報表資料列，開啟該通報表的填報頁面。
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1.通報表填寫(3/9)

▌2、通報表資料填報(新增/修改/刪除)

▌(1)使用者按下”新增”、”修改”開啟資料編輯頁面，按下”刪除”則刪
除該筆資料。

▌(2)系統自動進行總計，加總於結果列最上方。
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1.通報表填寫(4/9)

▌(3)開啟資料編輯頁面，依登入使用者的縣市區域，帶出轄下鄉鎮市區下拉
選單內容，進行資料明細編輯，輸入完成，按下”確定”存檔。

❶

❷

❸
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1.通報表填寫(5/9)

▌3、填報內容匯入功能_匯入第N報

▌(1)通報表的填報內容，可按下匯入”第N報”選擇匯入來源執行資料轉入。

▌(2)使用者選擇第N報執行資料轉入，可將”審核確認”過的歷史A1a通報表
的明細資料轉入(例如：目前填報別第5報，即可輸入歷史報別1報~4報)，
按下”確定”執行資料轉入。

❶❷

❸
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1.通報表填寫(6/9)

▌4、填報內容匯入功能_下層資料彙整

▌(1)通報表的填報內容，可按下匯入”下層資料彙整”選擇匯入來源執行資
料轉入。

▌(2)使用者選擇下層資料彙整執行資料轉入，將下層鄉鎮市區單位”審核確
認”的A1a通報表，最新報別的災情填報資料轉入，按下”確定”執行下層
鄉鎮市區單位的填報資料轉入。

❶
❷
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1.通報表填寫(7/9)

▌5、無資料可填報

▌(1)使用者本次無資料回報，按下”無資料可填報”確認是否執行，按下”
確定”該次報別的資料狀態為無資料可填報。

❶

❷

❸
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1.通報表填寫(8/9)

▌6、審核確認通報表，完成通報

▌(1)使用者確認填報資料無誤後，按下”審核通報表”開啟審核通報表頁
面，執行審核通報表確認。

▌(2)使用者審核確認通報表，輸入審核者資訊後(有紅色星號*標註的項目為必
填欄位)，按下”確定”儲存資料，完成一次通報。

❶
❷

❸
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1.通報表填寫(9/9)

▌7、匯出填報內容

▌(1)使用者按下匯出，可匯出填報內容。

❶

❷
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2.通報表查詢(1/6)

▌提供使用者查詢當前專案及歷史專案的通報表查詢作業。

▌導覽列路徑：通報表/處置報告 > 通報表 > 通報表查詢
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2.通報表查詢(2/6)

▌1、開啟通報表查詢頁面

▌(1)使用者依查詢條件，按下”查詢”顯示已”審核確認”的通報表，查詢
條件如下：

▌*應變中心，預設為登入的應變中心，仍可切換轄下的應變中心。
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2.通報表查詢(3/6)

▌*查詢方式，依專案查詢，需搭配輸入條件”專案”、”報別”、”通報
表”。(依專案查詢，只查詢該專案下的通報表)
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2.通報表查詢(4/6)

▌*查詢方式，依通報日期，需搭配輸入條件”審核時間”、”災害類
別”、”報別”、”通報表”。(依通報日期查詢，查詢審核時間(一年區間
起迄)，所有專案的通報表)
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2.通報表查詢(5/6)

▌(2)點選查詢結果的A1a通報表資料列，開啟該通報表的檢視頁面。
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2.通報表查詢(6/6)

▌2、通報表檢視

▌(1)通報表檢視頁面，表首會帶出該通報表的相關資訊：專案名稱、報別、
通報人資訊(含通報人姓名、所屬機關)、審核人資訊(含審核人姓名、聯絡電
話、行動電話、審核確認時間)；查詢結果帶出各項災情數字，例如：死亡
人數、失蹤人數…等，並以鄉鎮市區欄位做排序呈現。



處置報告

• 1.處置報告填寫

• 2.處置報告製作
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1.處置報告填寫(1/6)

▌提供各項處置報告填寫，以利後續災情目前的狀況。

▌導覽列路徑：通報表/處置報告 > 處置報告 > 處置報告填寫
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1.處置報告填寫(2/6)

▌1.開啟通報表填寫頁面

▌2.填寫頁面會依照災害類別的不同，顯示填寫處置報告之內容就會跟著不一
樣。
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1.處置報告填寫(3/6)

▌2、通報表資料填報(新增)

▌(1)使用者按下”維護”即可開始編輯處置報告
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1.處置報告填寫(4/6)

▌2、通報表資料填報(新增)

▌(1)進入維護處置報告按下(新增)按鈕，即可開始新增處置報告內容
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1.處置報告填寫(5/6)

▌3、填報內容匯入功能_匯入第上一報

▌(1)處置報告的填報內容，可按下匯入”上一報資料”選擇匯入來源執行資
料轉入。

▌(2)使用者可將”處置報告製作”過的上一報的明細資料轉入(例如：目前填
報別第5報，即可匯入第4報)，按下”確定”執行資料轉入。
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1.處置報告填寫(6/6)

▌5、無資料可填報

▌(1)使用者本次無資料回報，按下”無資料可填報”確認是否執行，按下”
確定”該次報別的資料狀態為無資料可填報。
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2.處置報告製作(1/2)

▌導覽列路徑：通報表/處置報告 > 處置報告 > 處置報告製作

▌處置報告確認無誤後，完成處置報告製作

▌使用者確認填報資料無誤後，進入處置報告製作頁面
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2.處置報告製作(2/2)

▌點選“製作處置報告”按鈕

▌訊息提示「按下確定即完成製作該報別的處置報告，您確定要執行」，按下
確定按鈕，即可完成製作處置報告



通報傳送

• 1.通報傳送

• 2.通報接收
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1.通報傳送與接收-通報傳送查詢

預設日期為專案開設期間

查看統計報表新增通報

接收單位回傳狀態
檢視已傳
送通報

• 進入通報傳送畫面預設查詢發送的通報狀態
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1.通報傳送與接收-新增通報(1/2)

1.輸入主旨

2.選擇通報電子檔

3.勾選通知方式

• 新增通報頁面上半部為輸入資訊

• 回條時限預設為180分鐘

• 簽署層級預設為縣市首長

• 訊息通知預設為傳真

• *號為必要輸入欄位
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1.通報傳送與接收-新增通報(2/2)

4.勾選接收單位

5.完成傳送

主要聯絡人資訊

• 接續上頁

• 勾選要接收的應變中心

• 按下確定完成新增通報
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1.通報傳送與接收-檢視已傳送通報(1/2)

無單位回傳時可
刪除此筆通報傳
送

接收單位狀態

通報詳細內容
如有單位使用
傳真方式回條，
可掃描後上傳

查看原始通報檔案

• 通報傳送查詢頁面點選檢視進入頁面

• 畫面上半部顯示此則通報詳細資訊

• 接收單位都未回傳時，可刪除此則通報

• 有單位採用傳真方式回條時，可掃描後
上傳作為共同回條檔案



102 ©  NEC Corporation 2020

1.通報傳送與接收-檢視已傳送通報(2/2)

點閱時間
點閱人員

回傳時間
回傳人員

回傳狀態

通報重傳功能參考新增通報

檢視回條
詳細內容

未回傳時
可使用補
登

• 接續上頁，畫面下方顯示接收單位資訊

• 可查看接收單位回條或補登

• 或點選再次發送訊息通知作通報重傳
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1.通報傳送與接收-檢視回條詳細內容

閱讀回條
手簽回條

合格狀態
備註說明

回傳內容

• 上頁點選查看回條

• 顯示回條詳細資訊

• 可下載回條檔案檢視

• 可下載手簽回條檔案檢視

• 可修改合格狀態與備註

• 當回傳時間超過回條時限

• 或簽署層級與回條層級不符

• 即列為不合格
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1.通報傳送與接收-檢視手簽回條

以PDF開啟手簽回條檔案

• 下載手簽回條預設為PDF檔案



105 ©  NEC Corporation 2020

1.通報傳送與接收-補登

簽署層級選擇

此次通報是否合格選擇

備註說明

• 接收單位無法回傳時，可使用補登功能

• 補登時預設為不合格，可修改並加上備註說明
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1.通報傳送與接收-通報接收查詢

預設日期為專案開設期間

通報傳送資料 目前回傳狀態 回傳/重傳回條

點選任一列檢視已接收通報

• 通報接收畫面預設查詢傳送日期內所有通報

• 點選任一列資料可進入檢視畫面

• 或點選回傳/重傳回條進入回條回傳畫面
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1.通報傳送與接收-檢視已接收通報

點閱下載原始通報檔案

下載檔案會顯示在左下角
可點選打開檔案預覽

目前回傳狀態

通報傳送資料

• 點選點閱檔案將下載通報檔案

• 可點選開啟檔案
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1.通報傳送與接收-點選下載檔案，打開通報電子檔，也可列印以供呈核

原始通報檔案

• 下載通報檔案預覽
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1.通報傳送與接收-回條回傳(1/2)

點閱下載原始通報檔案

通報傳送資料

• 回條回傳畫面上半部顯示通報傳送資料

• 可點閱檔案下載原始通報檔案
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1.通報傳送與接收-回條回傳(2/2)

使用手簽
刪除手簽

1.輸入回條簽署
人員姓名

2.選擇回條電子檔

3.勾選通知方式

4.確定回傳回條

• 回條回傳畫面下半部為輸入資訊

• *號為必要輸入欄位

• 也提供手簽回條功能

• 按下確定完成回條回傳
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1.通報傳送與接收-手簽回條

手簽回條彈出視窗

簽完名後點選儲存
才會將檔案帶回上
頁

簽錯可直接放
棄重簽

簽名區域

• 點選手簽回條會彈出簽名視窗

• 以滑鼠或觸控螢幕簽名




