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修繕管理系統 

 

■本系統之系統名稱 

1.報修申請作業 

2.修繕申請單開立作業 

3.修繕驗收作業 
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▓修繕作業 

◎報修申請作業 ZTB ZTB300 

◆目的及功能： 此報修申請及查詢作業，主要提供給各單位或學生發現有任何設備故障

時，進行報修或查詢處理進度之用。 

◆作業時機： 物品故障報修或報修案件處理進度查詢時 
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操作說明： 

1. 登入校務資訊系統後，選擇總務系統à 修繕作業 à 報修申請作業。 

2. 若要報修時，請按[我要報修]按鈕，進入新增畫面 Page2。 

3. 若要查詢報修資料時，按[報修查詢]按鈕，進入查詢畫面 Page3。 

 

◆關鍵欄位說明： 無 
◆產生報表： 無 

◆附註： 無 
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Page2 報修新增 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作說明： 

步驟 1. 輸入分機(學生報修可免輸入)。 

步驟 2. 按「地點」欄位旁的選取按鈕，在跳出的視窗選擇地點，若找無適當的地點，
請選擇地點代號為[其他]，並在其他欄位輸入詳細地點。 

步驟 3. 按「報修物品名稱」欄位旁的選取按鈕，在跳出的視窗選擇報修物品，若找無
適當的物品，請選擇物品代號為[其他]，並在其他欄位輸入詳細物品資料。 

步驟 4. 輸入報修物品數量。 

步驟 5. 
 
步驟 6. 

按「故障狀況說明」欄位旁的選取按鈕，在跳出的視窗選擇故障原因，若找無

適當的故障原因，請選擇故障代號為[其他]，並在其他欄位輸入詳細故障原因。 

輸入使用者名稱或設備編號，無特定使用者或編號者可空白。 

步驟 7. 若報修物品不只一件，請按[增加報修明細]按鈕，重覆步驟 2,3,4,5,6 的動作。 

步驟 8. 確認資料輸入無誤後，請按[送出報修資料]按鈕。 

◆關鍵欄位說明： 紅色欄位為必填 
◆產生報表： 無 

◆附註： 若要刪除報修明細，請在該筆資料最右邊刪除欄勾選後，按[送出報

修資料]按鈕。 
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Page3 報修查詢 

 

操作說明： 

步驟 1. 
步驟 2. 

輸入查詢條件 

按[報修查詢]按鈕，即可查出報修相關資料。 

畫面說明：  

1. 若要報修時，請按[我要報修]按鈕，操作方式請參照 Page2 報修新增。 

2. 若要換頁查看報修資料，請直接輸入頁碼或以滑鼠點選換頁。 

3. 可點選狀態說明文字，查閱該筆報修案件處理詳細狀況。 

4. 若處理狀態為完工待驗收且登入者單位與此紀錄的保管單為一樣時，可
按[驗收作業]按鈕，切換至修繕驗收作業。 

◆關鍵欄位說明： 無 
◆產生報表： 無 

◆附註： 無 
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◎修繕申請單開立作業 ZTB ZTB301 

◆目的及功能： 供保管單位開立修繕申請單之用 

◆作業時機： 單位物品或設備修繕需進行採購時 
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操作說明： 

步驟 1. 登入校務資訊系統後，選擇總務系統à 修繕作業 à 修繕申請單開立作業。 

步驟 2. 若要新增時，請按[新增資料]按鈕，進入維護畫面 Page2。 

步驟 3. 若要查詢修繕申請單資料時，請輸入查詢條件(申請日期、修繕單號)，按[確認

查詢]按鈕，即可查出修繕申請單相關資料。 

步驟 4. 若要修改時，請按[修改]按鈕，進入維護畫面 Page2。 

步驟 5. 若要作廢時，請按[作廢]按鈕。 

步驟 6. 若要列印時，請按[列印]按鈕，可印出修繕申請單。若修繕需用物品大於 5 筆

時，除了印修繕申請單，還會另外印出修繕需用物品附件。 

◆關鍵欄位說明： 無。 

◆產生報表： 無 

◆附註： 無 
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Page2 維護畫面 

 

操作說明： 

步驟 1. 輸入採購承辦單位、需用日期、預算經費來源等資料，按[確定]按鈕。 

步驟 2. 選擇「預算科目」欄位，再按[選取修繕需用物品]按鈕，選出要申購的物品，

操作方式請參照 Page3選取修繕需用物品 。 

步驟 3. 若發現有不需申購的物品，則按[刪除]按鈕。 

步驟 4. 確認資料輸入無誤後，請按[確認存檔]按鈕。 

◆關鍵欄位說明： 無 
◆產生報表： 無 

◆附註： 無 
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Page3選取修繕需用物品 

 

操作說明： 

步驟 1. 勾選要申購的物品。 

步驟 2. 確認資料輸入無誤後，請按[確認送出]按鈕，會將所選取的資料帶回到維護畫

面 Page 2。 

步驟 3. 若無任何要申購的物品，請按[關閉視窗]按鈕，會放棄所選取的資料並回到維

護畫面 Page 2。 

◆關鍵欄位說明： 無 
◆產生報表： 無 

◆附註： 無 
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◎修繕驗收作業 ZTB ZTB302 

◆目的及功能： 提供保管單位進行單位物品修繕完工驗收作業 

◆作業時機： 修繕承辦單位修繕處理完工後 
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操作說明： 

步驟 1. 輸入查詢條件(報修日期起迄、報修地點、物品等)，按[查詢]按鈕，查出可驗

收的維修紀錄。 

步驟 2. 勾選要驗收的資料，且輸入驗收說明。 

步驟 3. 確認資料輸入無誤後，請按[驗收確認]按鈕。 

◆關鍵欄位說明： 無 
◆產生報表： 無 

◆附註： 無 
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