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簡報大綱 

記事系統 

帳號申請及登入 

新增記事 

單位記事管理 

查詢記事 
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登錄系統 

操作手冊 

登入/新申請 

系統首頁 



初次使用 忘記密碼 

共同供應契約使用者名稱 

共同供應契約採購代碼 

登錄系統 
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系統登入 



收通知信 

帳號密碼 
登入 

輸入帳號密碼，點選【登入】 

忘記密碼 

登錄系統 

申請帳號密碼後，系統會
寄發密碼通知信。 

系統登入 初次使用 
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忘記密碼 初次使用 

1 

2 

系統登入 

登錄系統 
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記事系統 

進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

滑鼠游標指到”綠色採購機
關” 會出現下拉選單，點選
「記事系統」 

記事填寫注意事項：必須為機關管理帳號才有填 
寫記事的權限，如3.55-0，帳號為”-0”者 

◎ 
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進入記事系統 單位記事管理 記事查詢 新增記事 

點選”新增記事” 

記事系統 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

依序填寫新增記事欄位： 
1. 標題 
2. 主辦單位 
3. 記事屬性 
4. 活動屬性 
5. 事件描述 
6. 時間、地點、金額 
7. 參加人員 
8. 照片上傳 

記事系統 



新增標題與主辦單位 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

記事屬性 活動屬性 事件描述 時間、地點、金額 

填寫填寫之記事主題 

輸入機關名稱後，點
選【確認】 

操作方式與”新增記事標題與主辦單位” 

1 

2 

新增完成，可重新編輯
或新增多筆 3 

記事系統 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

依序點選屬性代碼、大項代碼、項目代碼、細項代碼 

點選【查詢】依記事的屬性點選，系統會自動帶入 

新增標題與主辦單位 記事屬性 活動屬性 

一般機關申報記事請選擇【政府機關記事申報】 

1 

2 

記事系統 

事件描述 時間、地點、金額 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

依序點選屬性代碼、大項代碼、項目代碼、細項代碼 

點選【查詢】，依記事的屬性點選，系統會自動帶入 

新增標題與主辦單位 記事屬性 活動屬性 

1 

選完屬性代碼後， 依據各單位要申報項目選擇大項代碼 2 

記事系統 

事件描述 時間、地點、金額 



記事系統 

進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

新增標題與主辦單位 記事屬性 活動屬性 

點選【查詢】，依記事的屬性點選，系統會自動帶入 

1 

2 系統帶出【教育宣導】相關的項目 

事件描述 時間、地點、金額 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

活動屬性 

點選【新增主辦單位】 

點選【查詢】，依活動類
型選擇後帶入 

記事系統 

新增標題與主辦單位 記事屬性 

1 

2 

3 

事件描述 時間、地點、金額 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

操作方式與”事件描述”相同 

確實填寫單位記事內容 

記事系統 

活動屬性 新增標題與主辦單位 記事屬性 事件描述 時間、地點、金額 



進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

記事系統 

活動屬性 新增標題與主辦單位 記事屬性 事件描述 時間、地點、金額 

請填寫阿拉伯數字 

請確實填寫每個欄位 ◎ 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

點選”新增主辦單位” 

依序填選欄位 

點選”確認” 

記事系統 

與會人員 與會人數與數量 

1 

2 

3 

送出資料與上傳照片 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

記事系統 

請確實填寫每個欄位 ◎ 

請填寫阿拉伯數字 

請填寫阿拉伯數字 

與會人員 與會人數與數量 送出資料與上傳照片 



19 

進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

當有多個檔案上傳時，請勾選”
多檔上傳” 

無檔案上傳時，點選“我不要上
傳檔案”即可完成記事 

記事系統 

與會人員 與會人數與數量 送出資料與上傳照片 

盡量上傳佐證資料照片減少記事遭退件 ◎ 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

檢視記事內容 

匯出EXCEL報表 

記事系統 
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進入記事系統 新增記事 單位記事管理 記事查詢 

查詢條件包括日期起訖、所屬單位、記事屬性、關鍵字…等條件 

記事清單列表 

查詢條件 

記事系統 
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