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一、 申請端 

1. 首頁 

登入後即可看到未過期的申請紀錄, 動作欄位依不同情況可進行「瀏覽」、「編輯」及「列印

報表」 

「瀏覽」：申請確定送出後即會顯示 

「編輯」：申請暫存時會顯示 

「列印繳費單」：申請核定且未繳費時顯示 

 

 

2. 新增 

於登入畫面按「新增」畫面如下 
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資料填寫完畢後按下「儲存&填寫其他資料」，即可新增來賓資料 

 

 

按下「新增外賓」會跳出以下畫面 
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按下確定後，資料即會列於外賓列表 

 

若需修改申請地點 與 活動日期， 按下「修改日期與地點」按鈕即可進行修改，畫面如下 

 
注：修改申請地點 與 活動日期，會將已新增的外賓資料之繳費方式與入校日期資料清空 

 

最後, 待資料皆以輸入，按下確定後會自行產生表單，並導入簽核流程系統 

 

3. 編輯 

於首頁的列表中按「編輯」，畫面與功能如同新增。 

 

4. 瀏覽 

於首頁的列表中按「瀏覽」，畫面如下 
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5. 列印繳費單 

駐警隊於簽核流程核定之後，首頁的列表中即會出現列印繳費單按鈕，按下即可產生繳費單 
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