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1. 文件概述

1.1 文件目的

本系統操作手冊說明功能操作方式等，以作為本系統操作指引。
使用者可以透過本手冊之說描述，瞭解各系統功能操作方法，以減少系統異常情形產生，
提高本系統使用效益。

1.2 文件範圍

本文件之範圍包含說明系統功能及作業流程操作說明。

1.3 參考文件

本案需求說明書。

1.4 系統畫面功能鍵說明

畫面上顯示之各項功能鍵說明如下：

名稱 圖示 說明

執行查詢 使用者執行查詢功能，可輸入篩選資料條件。

清除條件 使用者清除目前畫面上已輸入之條件。

維護 使用者執行資料項目維護

刪除 使用者執行資料項目刪除

檢視 使用者執行資料項目刪檢視

返回清單 返回上一頁資料清單。

儲存 儲存已登打完成之資料。

小月曆 開啟小月曆選擇視窗，提供選取指定日期輸入日期資料。

選取代碼 開啟代碼選擇視窗，提供選取指定代碼輸入資料。

必填欄位
資料欄位前方提示[ ]符號，表示該欄位必需填入資

料。
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2. 系統操作說明

2.1 外牆安全檢查申報管理

2.1.1 外牆安全檢查申報管理

【功能說明】

(1)外牆安全檢查申報清單可帶出目前已申請之外牆安全檢查案件，即案件即時狀態。

【操作說明】
(1)外牆安全檢查申報管理查詢。

A. 提供查詢條件輸入執行條件查詢。

B. [建築物外牆安全檢查申請]按鈕，提供申報人/專業診斷人員自行線上填寫外

牆安全檢查申請資料、上傳申報應檢附文件。

C. [維護]按鈕，提供申報人/專業診斷人員可對在案件狀態為「未送件」及「退回補

正」之案件，進行申請資料的維護。

D. [刪除]按鈕，提供申報人/專業診斷人員可對在案件狀態為「未送件」之案件，

進行申請資料刪除。

E. [檢視]按鈕，提供申報人/專業診斷人員可對在案件狀態為「送件」、「審核中」、

「限期改正」及「審核通過」之案件，進行申請資料的檢視。

F. [抽回]按鈕，提供申報人/專業診斷人員可對在案件狀態為「未送件」之案件，

可進行申請資料抽回，狀態會由「送件」抽回至「未送件」，方可繼續維護當筆案

件。

G. [列印通知書]按鈕，提供申報人/專業診斷人員可在案件狀態已審核完畢之案

件，進行列印通知書之作業。

H. [審查意見]按鈕，提供申報人/專業診斷人員可在案件狀態為「退回補正」之案

件下，進行審查意見之檢視。

【報表】
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A. 通知書。

2.1.2 建築物基本資料

【功能說明】
(1)提供申報人/專業診斷人員進行申請資料的新增/維護

【操作說明】
(1)填寫外牆安全檢查申請中建築物基本資料、申請人資料。

A. [新增申報人]按鈕，可將預設無顯示於畫面上的申報人資料維護視窗展開。

B. [儲存]按鈕，存檔後會根據申報人/專業診斷人員建立之申報資料，系統自動產

生案件序號，並開啟建築物基本資料以外的頁籤，提供申報人/專業診斷人員完

成申報作業。

C. 存檔完成之申報人資料，可於清單顯示資料。

D. [刪除]按鈕，可依據當筆申報人資料，進行刪除。

E. [複製]按鈕，可複製當筆申報人資料，帶入至申報人資料視窗，提供申報人/專

業診斷人員新增新的一筆申報人資料。

F. [修改]按鈕，可帶入至申報人資料視窗，提供申報人/專業診斷人員維護當筆申
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報人資料。

2.1.3 專業診斷檢查機構與人員

【功能說明】

(1)提供申報人/專業診斷人員進行申請資料的新增/維護

【操作說明】

A. [受託人類型]欄位，提供申報人/專業診斷人員下拉選擇受託人類型。

B. 透過上述欄位選項連動控管下方欄位，若選項為「專業診斷檢查機構」，則開啟

機構相關欄位及診斷人員相關欄位提供填寫；若選項為「專業診斷人員」，則只

開放填寫專業診斷人員相關欄位。

C. [新增專案診斷人員/檢查人員]按鈕，可將預設無顯示於畫面上的專案診斷檢

查機構與人員資料維護視窗展開。

D. [儲存]按鈕，會根據申報人/專業診斷人員建立之專案診斷檢查機構與人員資料，

進行儲存作業。

E. 存檔完成之專案診斷檢查機構與人員資料，可於清單顯示資料。

F. [刪除]按鈕，可依據當筆專案診斷檢查機構與人員資料，進行刪除。

G. [複製]按鈕，可複製當筆專案診斷檢查機構與人員資料，帶入至專案診斷檢查

機構與人員資料視窗，提供申報人/專業診斷人員新增新的一筆專案診斷檢查機

構與人員資料。

H. [修改]按鈕，可帶入至專案診斷檢查機構與人員資料視窗，提供申報人/專業診

斷人員維護當筆專案診斷檢查機構與人員資料。

2.1.4 報表列印

【功能說明】
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(1)提供申報人/專業診斷人員下載申請資料所產出之相關報表。

【操作說明】

A.滑鼠移至欲下載之檔名，點擊即可下載該檔案。

【報表】

B. 臺北市建築物外牆飾材診斷申報書。

  

C. 臺北市建築物外牆安全診斷檢查之申報人名冊。

D. 臺北市建築物外牆安全診斷專業檢查人員名冊。
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2.1.5 電子檔上傳

【功能說明】
(1)提供申報人/專業診斷人員上傳外牆安全檢查申報需檢附之相關文件。

【操作說明】

A.點選[<文件編碼參考>(請點我)]文字，可參考文件需存檔之編碼，方可做後續

檢核檔案之作業。

B.點選[網頁版整批電子檔上傳]按鈕，可提供申報人/專業診斷人員整批上傳外牆

安全檢查申報需檢附之相關文件。

C.點選[刪除全部電子檔(含不受版控之檔案)]按鈕，可提供申報人/專業診斷人員

刪除整批上傳之所有外牆安全檢查申報需檢附相關文件。

D.點選[刪除檔案]按鈕，可提供申報人/專業診斷人員刪除下方清單勾選之外牆安

全檢查申報需檢附相關文件。

E. 上傳完成之需檢附相關文件，可於清單顯示資料

F. 滑鼠移至欲下載之檔名，點擊即可檢視該檔案

2.1.6 檢視及送件
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【功能說明】
(1)提供申報人/專業診斷人員檢視上傳之相關附件，並完成送件。

【操作說明】

A.點選[檢視附件]按鈕，可檢視前作業上傳之相關附件檔案。

B. 檢視該檢附之檔案是否已上傳，即顯示是否檢附之狀態。

C.點選[送件]按鈕，將檢核需檢附之相關檔案是否檢附，若檢核通過，即送件至

使用科登記桌進行掛號分文。
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