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壹、 路徑 

【學生申請】 

 校務資訊系統 → 學生資訊系統 → 住宿服務 → 宿舍請修 

【教職員申請】 

 校務資訊系統 →行政資訊系統 → 財產物品管理 → 財產物品請修單 

 

貳、 請修申請(圖一) 

 

 

圖一 申請開始 

 

 

一、 學生申請 

 

    提供住宿學生申請宿舍修繕。若您非住宿學生，畫面會顯示「您未住宿，無法

進行請修!」 

 

Step1.選擇「新增」，填寫資料，欲修繕項目點選「新增項目」(圖二)。 

      ***注意：宿舍請修記得填寫「是否允許進入維修」*** 

Step2.請選填請修分類、項目、故障狀況說明及請修地點 (圖三)。選擇請修分類 

      後，會顯示注意事項(圖四)。按「確定」後執行，呈現修繕明細(圖五)。點 

      選「處理事項」可「編輯」或「刪除」請修項目。 

Step3.執行「確認送出」即產生請修單號。若欲調整內容，可執行「抽回」，即回 

      到暫存狀態。執行「回上一頁」至查詢頁面，可查詢目前狀態(圖六)。案件 

      流程可參閱【註 1】。 
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圖二 新增修繕項目 

 

 

 

圖三 選擇請修項目 
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【註 1】案件流程： 

申請人「暫存」填寫資料 → 申請人「確認」送出 → 業務承辦人收件 

「處理中」(若「退件」，案件回申請人檢視調整並作廢或重新送出) →  

處理完畢「結案」。 

 

 

圖四 注意事項 

 

 

 

 

 



- 6 - 

 

 

圖五 修繕明細 

 

 

圖六 抽回 

 

二、教職員申請 

Step1.選擇「新增」，填寫資料，欲修繕項目點選「新增項目」(圖七)。       

Step2.請選填請修分類、項目、故障狀況說明及請修地點 (圖三)。選擇請修分類 

      後，會顯示注意事項(圖八)。若為財產項目，則需填寫財產編號及請修金額 

      預估(圖九)。按「確定」後執行，呈現修繕明細(圖十)。點選「處理事項」 

      可「編輯」或「刪除」請修項目。 

Step3.執行「確認送出」即產生請修單號。若欲調整內容，可執行「抽回」，即回 

      到暫存狀態。執行「回上一頁」至查詢頁面，可查詢目前狀態(圖十一)。若 

      為財產項目，則可列印財產物品請修單(圖十二)。案件流程可參閱【註 1】 

      。 

 

 

圖七 新增修繕項目 
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圖八 注意事項 

 

 

圖九 財產物品預估 

 

 

圖十 修繕明細 
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圖十一 抽回及列印 

 

圖十二 財產物品請修單 
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    三、查詢 

        由查詢頁面(圖十三)鍵入條件可查看過去請修案件資料(圖十四)。 

 

圖十三 查詢 

 

圖十四 明細查詢 

 

    四、作廢 

        在案件「暫存」或「退件」狀態下才可作廢。 

  五、退件 

        經業管單位確認「退件」，申請人可至系統查詢(圖十五)。點選「處理」→ 

    「編輯」可查詢退件原因(圖十六)。 

 

圖十五 退件 

 

圖十六 退件原因 
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參、 錯誤訊息回報 

業務事宜 總務處營繕組    分機：63091 

         總務處財產組    分機：62805 

         總務處環安組    分機：62822、62824 

技術事宜 電算中心        分機：63249 


