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一、系統目的	

本系統依據行政電腦化推動小組決議開發，系統目的如下： 

1.  方便業務管理單位快速掌握該項業務  (即業務項目)  的全校各單位聯絡窗

口  (即業務聯絡人)，方便業務之聯繫。 

2.  將各單位各業務聯絡人的資料作集中的呈現，方便各單位更新聯絡人員名

單。 

二、系統功能簡述	

本系統功能如下： 

(一)	業務項目一覽表	

顯示目前需要由各單位指派業務聯絡人的項目。 

(二)	業務聯絡人資料查詢	

1.  權限要求：在職教職員工均可使用本功能。 

2.  可查詢各業務項目的各單位聯絡人。 
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(三)	業務聯絡人維護	

1.  權限要求：有權限者才可維護「業務聯絡人」資料。 

2.  可以輸入各項業務的業務聯絡人名單。 

(四)	業務項目維護	

1.  權限要求：有權限者才可維護「業務項目」資料。且目前僅開放行政單位

使用  (依據行政電腦化推動小組會議決議)。 

2.  各業務業管單位可以修改相關說明、業務承辦人等資料。 

三、「業務項目一覽表」使用說明	

1.  點選畫面上的「業務項目一覽表」  (如圖 3‐1)，會出現所有的業務項目，如

圖 3‐2。 

 

 

圖 3‐1  業務項目一覽表 

圖 3‐2  業務項目一覽表 

四、「業務聯絡人資料查詢」使用說明	

1.  查詢條件：依業務單位、依業務項目、依連絡人姓名。 

2.  選擇「依業務單位查詢」時，可視需要勾選是否含下級單位。例如選擇「國

關中心」再勾選「含下級單位」。則查詢結果會列出國關中心及以下各所

各項業務聯絡窗口的同仁、職務現況、聯絡電話及電子郵件帳號。查詢結

果如圖 4‐1 所示。查詢結果可下載，以便加值利用。 
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圖 4‐1  業務聯絡人查詢結果 

 

3.  選擇「依業務項目查詢」時，會先列出該項業務的業管單位、業務承辦人

及聯絡電話。如下圖 4‐2所示。 

 

圖 4‐2  依業務項目查詢 

 

4.  依「連絡人姓名查詢」時，可列出某同仁擔任業務聯絡窗口的狀況，方便

進行業務重新安排。 

五、「維護業務聯絡人」使用說明	

1.  有維護所屬單位的業務聯絡窗口的同仁，在進入本系統後，會在畫面右上

方看到「按此維護業務連絡人」和「按此維護業務項目」的連結。如圖

5‐1紅框標示處。 



業務聯絡人資料  4/5 

 

圖 5‐1有維護權限者 

 

2.  進入「按此維護業務連絡人」後，畫面如圖 5‐2所示。維護時，先選擇「業

務項目」。  之後再選擇擔任此業務聯絡窗口的人員。如需加註說明，請填

寫在「備註」欄位上。最後按「存檔」即可。儲存完成後，資料會顯示在

畫面上，圖 5‐3所示。 

 

圖 5‐2  維護業務聯絡人 

 

圖 5‐3 

六、「業務項目維護」操作說明	

1.  「業務項目」指的是，某項業務與全校各單位有關。承辦單位希望透過本

系統得知全校各單位該業務的聯絡人時，即可填寫需求單，會辦秘書處一

組後，由電算中心協助新增該「業務項目」。新增好後，各單位可以進行

修改。 

2.  有維護業務項目權限的同仁，在進入本系統後，會在畫面右上方看到「按

此維護業務連絡人」和「按此維護業務項目」的連結。如圖 6‐1紅框標示

處。 
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圖 6‐1有維護權限者 

 

3.  點「按此維護業務項目」進行維護畫面，在此畫面下，對於您想修改的項

目，按「維護」，如圖 6‐2。修改完後，請按存檔。「業務項目說明」一欄

的內容，將顯示在「業務項目一覽表」中，如圖 3‐2所示。 

 

圖 6‐2  維護業務項目 

七、權限設定	

1.  各單位可自行指派人員進行資料的維護。請各單位的權控管理者設定即可。

設定時，請選擇「單位角色」為「業務聯絡人維護者」。 
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