
聯合服務櫃台管理系統

聯合服務櫃台管理系統

◎系統登入畫面
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聯合服務櫃台管理系統

◎電算中心各組表單

2 -
2-



聯合服務櫃台管理系統

一、系統權限申請單作業流程說明

線上填寫表單

列印

單位主管簽核

送至電算中心

接收回覆

列管單位簽核
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聯合服務櫃台管理系統

◎系統權限申請單操作說明

◆第一次申請時會出現畫面一，如果有申請過就會出現畫面二。

畫面一

  

 畫面二
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聯合服務櫃台管理系統

◆新增表單

步驟一:點選新增按鈕

步驟二:點選要申請的系統項目選項
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聯合服務櫃台管理系統

步驟三:勾選要申請的附件選項

勾選完畢按確定鈕後會出現畫面三的訊息視窗，回到申請畫面。

要重新勾選按清除鈕

不勾選按返回鈕，回到申請畫面。

畫面三

6 -
6-



聯合服務櫃台管理系統

步驟四:附件上傳

如沒有附件要上傳可直接跳過步驟四

如有附件請按附件上傳鈕，則跳出上傳視窗如畫面四。

畫面四:將要上傳的檔案加進來後。

按確定鈕後出成功訊息視窗，即上傳完畢，並回到申請畫面。

按返回鈕則不上傳檔案並回到申請畫面。
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聯合服務櫃台管理系統

步驟五:填寫內容

按送出鈕後，即填寫完畢，並回到查詢畫面。
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聯合服務櫃台管理系統

◆列印表單

步驟一:點選要列印的表單編號，進入步驟二

步驟二:列印附件選項

點選藍字如A1.人事基本資料系統，便可列印人事基本資料系統的申

請選項，如畫面七，並且選擇列印鈕即可列印，其它附件步驟一樣。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面七
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聯合服務櫃台管理系統

步驟三:列印權限申請單

       摟接點選表單列印按鈕，出現列印畫面，如畫面八，選擇列印鈕即

可。

畫面八
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聯合服務櫃台管理系統

◆查詢表單

步驟一:先選擇查詢種類在打種類的資訊，再按查詢，即可如畫面一。

        如果沒有您查詢的資訊就會畫面二。

畫面一

畫面二
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聯合服務櫃台管理系統

◆取消表單

步驟一:勾選欲取消的表單，再按刪除鈕，看到畫面一的訊息視窗表單就已

取消，表單的處理狀態便會顯示取消的字樣。

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統

二、資訊需求申請單作業流程說明

線上填寫表單

列印

單位主管簽核

送至電算中心

列管單

位簽核

接收回覆

送至列管單位
yes

no
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聯合服務櫃台管理系統

◎系統權限申請單操作說明

◆第一次申請時會出現畫面一，如果有申請過就會出現畫面二。

畫面一

畫面二
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聯合服務櫃台管理系統

◆新增表單

步驟一:按新增鈕，新增表單

步驟二: 填寫申請內容，有*字樣必填
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聯合服務櫃台管理系統

步驟三:附件上傳

如沒有附件要上傳可直接跳過步驟三，選點送出鈕，即填寫完畢，並

回到查詢畫面。。

如有附件請按附件上傳鈕，則跳出上傳視窗如畫面一。

畫面一:將要上傳的檔案加進來後。

按確定鈕後出現上傳成功訊息視窗，即上傳完畢，並回到申請畫面按

送出鈕，即新增完畢，並回到查詢畫面。。

按返回鈕則不上傳檔案，按送出鈕，並回到查詢畫面。
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聯合服務櫃台管理系統

◆列印表單

步驟一:點選要列印的表單編號，進入步驟二

步驟二:按表單列印按鈕，跳出畫面一，按列印按即可。

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統

◆查詢表單

步驟一:先選擇查詢種類在打種類的資訊，再按查詢，即可如畫面一。

        如果沒有您查詢的資訊就會畫面二。

19 -
1



聯合服務櫃台管理系統

畫面一

◆取消表單

步驟一:勾選欲取消的表單，再按刪除鈕，看到畫面一的訊息視窗表單就已

取消，表單的處理狀態便會顯示取消的字樣。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面一

三、電腦維修申請單作業流程說明
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聯合服務櫃台管理系統

線上填寫表單

列印

單位主管簽核

送至電算中心

接收回覆

◎電腦維修申請單操作說明

◆第一次申請時會出現畫面一，如果有申請過就會出現畫面二。

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統

畫面二

◆新增表單

步驟一:按新增鈕，新增表單
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聯合服務櫃台管理系統

步驟二:填寫申請內容

步驟三:附件上傳

如沒有附件要上傳可直接跳過步驟三，選點送出鈕，即填寫完畢。

如有附件請按附件上傳鈕，則跳出上傳視窗如畫面一。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面一:將要上傳的檔案加進來後。

按確定鈕後出現上傳成功訊息視窗，即上傳完畢，並回到申請畫面按

送出鈕，即新增完畢。

按返回鈕則不上傳檔案並回到申請畫面，按送出鈕，即新增完畢。
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聯合服務櫃台管理系統

◆列印表單

步驟一:點選要列印的表單編號，進入步驟二

步驟二:按表單列印按鈕，跳出畫面一，按列印按即可。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統
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聯合服務櫃台管理系統

◆查詢表單

步驟一:先選擇查詢種類在打種類的資訊，再按查詢，即可如畫面一。

        如果沒有您查詢的資訊就會畫面二。

畫面一

畫面二
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聯合服務櫃台管理系統

◆取消表單

步驟一:勾選欲取消的表單，再按刪除鈕，看到畫面一的訊息視窗表單就已

取消，表單的處理狀態便會顯示取消的字樣。

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統

四、系統權限申請單作業流程說明

線上填寫表單

列印

單位主管簽核

送至電算中心

接收回覆
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聯合服務櫃台管理系統

◎電腦維修申請單操作說明

◆第一次申請時會出現畫面一，如果有申請過就會出現畫面二。

畫面一

畫面二

◆新增表單

步驟一:按新增鈕，新增表單
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聯合服務櫃台管理系統

步驟二: 填寫申請內容

步驟三:附件上傳

如沒有附件要上傳可直接跳過步驟三，選點送出鈕，即填寫完畢。

如有附件請按附件上傳鈕，則跳出上傳視窗如畫面一。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面一:將要上傳的檔案加進來後。

按確定鈕後出現上傳成功訊息視窗，即上傳完畢，並回到申請畫面按

送出鈕，即新增完畢。

按返回鈕則不上傳檔案並回到申請畫面，按送出鈕，即新增完畢。
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聯合服務櫃台管理系統

◆列印表單

步驟一:點選要列印的表單編號，進入步驟二

步驟二:按表單列印按鈕，跳出畫面一，按列印按即可。

35 -
3



聯合服務櫃台管理系統

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統
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聯合服務櫃台管理系統

◆查詢表單

步驟一:先選擇查詢種類在打種類的資訊，再按查詢，即可如畫面一。

        如果沒有您查詢的資訊就會畫面二。

畫面一

畫面二
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聯合服務櫃台管理系統

◆取消表單

步驟一:勾選欲取消的表單，再按刪除鈕，看到畫面一的訊息視窗表單就已

取消，表單的處理狀態便會顯示取消的字樣。

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統

五、DNS代管及變更申請單作業流程說明

線上填寫表單

列印

單位主管簽核

送至電算中心

接收回覆
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聯合服務櫃台管理系統

◎DNS代管及變更申請單操作說明

◆第一次申請時會出現畫面一，如果有申請過就會出現畫面二。

畫面一

畫面二
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聯合服務櫃台管理系統

◆新增表單

步驟一:按新增鈕，新增表單

步驟二: 填寫申請內容
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聯合服務櫃台管理系統

步驟三:附件上傳

如沒有附件要上傳可直接跳過步驟三，選點送出鈕，即填寫完畢。

如有附件請按附件上傳鈕，則跳出上傳視窗如畫面一。

畫面一:將要上傳的檔案加進來後。

按確定鈕後出現上傳成功訊息視窗，即上傳完畢，並回到申請畫面按

送出鈕，即新增完畢。

按返回鈕則不上傳檔案並回到申請畫面，按送出鈕，即新增完畢。
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聯合服務櫃台管理系統

◆列印表單

步驟一:點選要列印的表單編號，進入步驟二

步驟二:按表單列印按鈕，跳出畫面一，按列印按即可。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統
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聯合服務櫃台管理系統

◆查詢表單

步驟一:先選擇查詢種類在打種類的資訊，再按查詢，即可如畫面一。

        如果沒有您查詢的資訊就會畫面二。

畫面一

畫面二
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聯合服務櫃台管理系統

◆取消表單

步驟一:勾選欲取消的表單，再按刪除鈕，看到畫面一的訊息視窗表單就已

取消，表單的處理狀態便會顯示取消的字樣。

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統

六、IP配發及變更申請單作業流程說明

線上填寫表單

列印

單位主管簽核

送至電算中心

接收回覆
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聯合服務櫃台管理系統

◎IP配發及變更申請單操作說明

◆第一次申請時會出現畫面一，如果有申請過就會出現畫面二。

畫面一

畫面二
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聯合服務櫃台管理系統

◆新增表單

步驟一:按新增鈕，新增表單

步驟二: 填寫申請內容
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聯合服務櫃台管理系統

步驟三:附件上傳

如沒有附件要上傳可直接跳過步驟三，選點送出鈕，即填寫完畢。

如有附件請按附件上傳鈕，則跳出上傳視窗如畫面一。

畫面一:將要上傳的檔案加進來後。

按確定鈕後出現上傳成功訊息視窗，即上傳完畢，並回到申請畫面按

送出鈕，即新增完畢。

按返回鈕則不上傳檔案並回到申請畫面，按送出鈕，即新增完畢。
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聯合服務櫃台管理系統

◆列印表單

步驟一:點選要列印的表單編號，進入步驟二

步驟二:按表單列印按鈕，跳出畫面一，按列印按即可。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統

◆查詢表單
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聯合服務櫃台管理系統

步驟一:先選擇查詢種類在打種類的資訊，再按查詢，即可如畫面一。

        如果沒有您查詢的資訊就會畫面二。

畫面一

畫面二

◆取消表單
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聯合服務櫃台管理系統

步驟一:勾選欲取消的表單，再按刪除鈕，看到畫面一的訊息視窗表單就已

取消，表單的處理狀態便會顯示取消的字樣。

畫面一

七、電子郵件新增帳號申請單作業流程說明
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聯合服務櫃台管理系統

線上填寫表單

列印

單位主管簽核

送至電算中心

接收回覆

◎IP配發及變更申請單操作說明
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聯合服務櫃台管理系統

◆第一次申請時會出現畫面一，如果有申請過就會出現畫面二。

畫面一

畫面二

◆新增表單

步驟一:按新增鈕，新增表單
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聯合服務櫃台管理系統

步驟二: 填寫申請內容

步驟三:附件上傳

如沒有附件要上傳可直接跳過步驟三，選點送出鈕，即填寫完畢。

如有附件請按附件上傳鈕，則跳出上傳視窗如畫面一。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面一:將要上傳的檔案加進來後。

按確定鈕後出現上傳成功訊息視窗，即上傳完畢，並回到申請畫面按

送出鈕，即新增完畢。

按返回鈕則不上傳檔案並回到申請畫面，按送出鈕，即新增完畢。
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聯合服務櫃台管理系統

◆列印表單

步驟一:點選要列印的表單編號，進入步驟二

步驟二:按表單列印按鈕，跳出畫面一，按列印按即可。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面一
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聯合服務櫃台管理系統

◆查詢表單
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聯合服務櫃台管理系統

步驟一:先選擇查詢種類在打種類的資訊，再按查詢，即可如畫面一。

        如果沒有您查詢的資訊就會畫面二。

畫面一

畫面二

◆取消表單
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聯合服務櫃台管理系統

步驟一:勾選欲取消的表單，再按刪除鈕，看到畫面一的訊息視窗表單就已

取消，表單的處理狀態便會顯示取消的字樣。

畫面一

八、網路學園教師帳號申請單作業流程說明

66 -
6



聯合服務櫃台管理系統

線上填寫表單

列印

單位主管簽核

送至電算中心

接收回覆

◎網路學園教師帳號申請單操作說明
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聯合服務櫃台管理系統

◆第一次申請時會出現畫面一，如果有申請過就會出現畫面二。

畫面一

畫面二

◆新增表單

步驟一:按新增鈕，新增表單
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聯合服務櫃台管理系統

步驟二: 填寫申請內容
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聯合服務櫃台管理系統

步驟三:附件上傳

如沒有附件要上傳可直接跳過步驟三，選點送出鈕，即填寫完畢。

如有附件請按附件上傳鈕，則跳出上傳視窗如畫面一。

畫面一:將要上傳的檔案加進來後。

按確定鈕後出現上傳成功訊息視窗，即上傳完畢，並回到申請畫面按

送出鈕，即新增完畢。

按返回鈕則不上傳檔案並回到申請畫面，按送出鈕，即新增完畢。
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聯合服務櫃台管理系統

◆列印表單

步驟一:點選要列印的表單編號，進入步驟二

步驟二:按表單列印按鈕，跳出畫面一，按列印按即可。
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聯合服務櫃台管理系統

畫面一:將要上傳的檔案加進來後。

按確定鈕後出現上傳成功訊息視窗，即上傳完畢，並回到申請畫面按

送出鈕，即新增完畢。

按返回鈕則不上傳檔案並回到申請畫面，按送出鈕，即新增完畢。

◆查詢表單

步驟一:先選擇查詢種類在打種類的資訊，再按查詢，即可如畫面一。

        如果沒有您查詢的資訊就會畫面二。
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畫面一

畫面二

◆取消表單

步驟一:勾選欲取消的表單，再按刪除鈕，看到畫面一的訊息視窗表單就已

取消，表單的處理狀態便會顯示取消的字樣。
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畫面一

九、繪圖機作業需求申請單流程說明
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線上填寫表單

列印

單位主管簽核

送至電算中心

接收回覆

◎繪圖機作業需求申請單操作說明
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◆第一次申請時會出現畫面一，如果有申請過就會出現畫面二。

畫面一

畫面二

◆新增表單

步驟一:按新增鈕，新增表單
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步驟二: 填寫申請內容，點選送出按鈕即新增完成。

◆列印表單

步驟一:點選要列印的表單編號，進入步驟二
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步驟二:按表單列印按鈕，跳出畫面一，按列印按即可。

畫面一
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◆查詢表單
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步驟一:先選擇查詢種類在打種類的資訊，再按查詢，即可如畫面一。

        如果沒有您查詢的資訊就會畫面二。

畫面一

畫面二

◆取消表單
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步驟一:勾選欲取消的表單，再按刪除鈕，看到畫面一的訊息視窗表單就已

取消，表單的處理狀態便會顯示取消的字樣。

畫面一
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