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第壹章 系統操作說明 

第一節 系統操作 
壹、 系統登入 

技師／各類委員，首次登入之技師應先做帳號申請，並等待大地工程處

核准帳號通過後，系統將發信通知，方可登入使用。 

一、 於進入系統首頁後，點選首頁右上方「登入」按鈕，選擇「技師/
各類委員」身分後，點選「登入」。 

 
圖 1：系統首頁登入 

 

二、 系統透過台北市政府單一身分驗證入口進行登入，登入後方可依

照權限進行承辦案件之查詢及編修。若為首次登入，於登入後則會出現

帳號申請頁面，即可開始填登資訊進行帳號申請。 
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圖 2：由「台北市政府單一身分驗證入口」選擇其一方式登入 

 
圖 3：技師首次登入帳號申請 
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三、 首次使用系統身分別之「技師」於首頁登入後，即進入帳號申請

畫面，請點選「取得工程會登記資訊」按鈕後，系統提醒是否同意取得

相關資料，確認同意後，系統即自動帶入經認證之合法資訊，如：執業

機構(名稱、統一編號、地址、電話)、執業執照(字號、到期日)等資訊。

送出前請再次確認必填欄位是否都已填登。 

 
圖 4：技師資料由「取得工程會登記資訊」帶入 

 

四、 若為身分別「審查/檢查單位」或「公務員」於帳號申請畫面請填寫相關

基本資料及上傳公會會員證書，送出前請再次確認必填欄位是否都已填登。 
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五、 帳號申請資料送出後，系統即將帳號申請資訊上傳並通知大地工程處進行

審查。於大地工程處審核帳號通過後，將由系統發信通知申請人帳號已開

通，即可登入系統使用。 

 
圖 5：帳號申請核准通知 

六、 若申請資料經大地工程處審核後遭駁回，系統亦將發信通知，使用者則須

重新進行帳號申請。 

 
圖 6：帳號申請駁回通知 
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貳、 主選單頁面 

技師/各類委員，登入系統後會進入到主選單頁面，可以透過「水土保持

申請書件」、「受託審查/檢查案件」、「待辦報表」、「代辦案件」、「帳

號管理」、「範例文件」、「設定代理人」、「系統公告」、「快速連結」

來進行操作使用。 

(一) 水土保持申請書件：列出案件中承辦技師或監造技師屬於登入者之水

土保持申請案件。 

(二) 治理防災書件：列出案件中承辦技師或監造技師屬於登入者之治理防

災案件。 

(三) 受託審查檢查案件：列出案件中審查召集人、審查委員或檢查委員屬

於登入者之案件。 

(四) 待辦報表：提供技師管理各案件狀態，分為「暫存中」與「近期報

表」功能。 

(五) 代辦案件：提供登入者進行非屬承辦技師或監造技師，需代為提送變

更承辦技師或監造技師等狀況時，依據水保義務人提供之「完整水保

局編號」或「完整書件名稱」或「完整地籍」，來進行案件資訊變更

作業。操作內容詳見 

(六) 帳號管理：提供登入者進行個人的技師執業資訊與所屬單位/機構/公會

資訊編修。 

(七) 範例文件：提供登入者進行申請資料範例文件下載連結。 

(八) 設定代理人：提供登入者進行職務代理人設定，進行代理人新增、啟

用及停用。  

(九) 系統公告：提供水土保持案件申請相關資訊，以及系統維護、使用等

相關公告，以供使用者掌握最新資訊。 

(一〇) 快速連結：提供「派案歷程」、「共同供應契約審查委員合格名

冊」、「T-GEO 空間地理資訊平台」等相關使用連結。 
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圖 7：技師/各類委員登入選單頁面 

 

參、 帳號管理 

若技師／各類委員個人資料有更新時，須同步於系統「帳號管理」功能

進行更新。 

 
圖 8：技師帳號更新示意圖 
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肆、 線上行事曆 

於水土保持申請書件中，提供「線上行事曆」功能，技師可於案件列表

功能列中點選「查看行事曆」，行事曆中列出技師各所屬案件之審查、檢查

期程，以便技師進行案件時程追蹤及控管。 

 
圖 9：技師線上行事曆畫面截圖 
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第二節 各階段可新增之申請表單 
案件狀態主要區分為「審查中」、「已核定」、「施工中」，詳細申請

表單新增時機見下表： 
表 1：申請表單之新增時機對照表 

案件狀態 
表單名稱 

審查中 已核定 施工中 
其他 

案件狀態 

＋義務人及技師變更報備 可新增 可新增 可新增 可新增 

＋暫停審查 可新增 x x x 

＋恢復審查 - - - 暫停審查可新增 

＋工期展延 x x 可新增 x 

＋開工申報 x 可新增 x x 

＋復工申報 x x x 停工可新增 

＋開工展延 x 可新增 x x 

＋復工展延 x x x 停工可新增 

＋設施調整報備 x 可新增 可新增 停工可新增 

＋停工申請 x x 可新增 x 

＋完工申報 x x 可新增 x 
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第三節 設定代理人 
壹、 新增代理人 

一、 技師於登入後，可至「設定代理人」區塊填登代理人資訊。 

 
圖 10：點選「設定代理人」進入設定頁面 

二、 確實填寫代理人基本資料後點選「新增代理人」。 

 
圖 11：填寫代理人資料後點選「新增代理人」 
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三、 於「代理人列表」變更代理人帳號使用狀態 
系統將新增之代理人資訊同步顯示於代理人列表欄位中，並提供啟用

即停用之權限管控選項，於選擇狀態後存檔，啟用之代理人資訊則提供代

理人系統使用權限。 

此外，於設定代理人功能中，亦記錄代理人編輯歷程，使技師能清楚掌

握代理人代行權力之時程，保障技師權益。 

 
圖 12：設定代理人帳號是否啟用 

貳、 代理人帳號權限 

代理人使用個人憑證登入後，系統使用權限如下： 

一、 可瀏覽承辦案件詳情。 
二、 針對各申請案件，可依案件狀態進行對應權限之子表單填登及暫

存，但無表單送出之權限。 
三、 無法進行技師代理人之設定。 
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第四節 代辦案件 
使用者的身份類別為承辦或監造技師登入後，可於主選單頁面點選「代

辦案件」，或於「水土保持申請書件」承辦案件列表的查詢條件框右上方會

出現「案件變更申請」按鈕，即可進行非所屬承辦案件的各項申請。 

一、 點擊「代辦案件」或於承辦案件列表點選「案件變更申請」按鈕

後，會出現提醒視窗，點選「確定」按鈕後會進入變更申請的案件搜索

列表。 

 
圖 13：於主選單頁面點選「代辦案件」進入搜尋列表 

 
圖 14：或於水土保持申請案件列表點選「案件變更申請」進入搜尋列表 
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二、 進入搜索列表後，完整輸入「案件編號」、「案件名稱」或是

「地籍」至少一種條件點選「查詢」按鈕，即會出現待申請之案件列表，

點選「申請」可進入申請頁面。 

 
圖 15：搜尋代辦案件並點選「申請」 

三、 進入申請頁面後，點選所需之項目即可進入申請流程。申請單送

出後，即上傳至業務單位承辦人員之待辦報表中進行審核。 

 
圖 16：點選需申請的表單填寫後送出 
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第五節 線上義務人及技師變更報備申請 
水土保持計畫案件於申請後，若遇須變更義務人、承辦技師或監造技師，

可由技師線上提出申請。 

一、 技師可於個人化首頁點選「水土保持申請書件列表」，進入案件

列表選擇欲進行義務人及技師變更報備的案件後，點選「義務人及技師

變更報備」按鈕。 

 
圖 17：點選「水土保持申請書件」進入案件列表 

 
圖 18：進入欲申請的案件詳情點選「義務人及技師變更報備」按鈕 
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二、 技師須填寫變更資訊並上傳相關證明文件，填寫完畢後可點選

「暫時儲存」或「確認送出」，確認送出後視同掛文，不可再進行修改。 

 
圖 19：填寫義務人及技師變更資訊並上傳文件後可暫存或送出表單 
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三、 按下「暫時儲存」或「確認送出」後，義務人及技師變更報備表

單連結會同步顯示於案件詳情「基本資料」頁籤中的「義務人及技師變

更報備」欄位，可供編修或備查。 

 
圖 20：基本資料頁籤「義務人及技師變更報備」欄位 

四、 若確認送出表單，系統即將表單資訊上傳至承辦人員的待辦報表

中，並通知承辦人員進行查核。於查核完成後，系統將發信通知義務人、

聯絡人、技師及審查/檢查單位查核結果，並自動將案件對應權限及資訊

依申報變更內容進行更新。 

 
圖 21：義務人及技師變更報備查核結果通知 
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第六節 失效案件線上申請重新核定 
案件狀態為「失效」之水土保持計畫，若無失效重核申請紀錄且符合下

列任一條件即可申請失效重核： 

1. 已取得完工證明書。 

2. 已開工且距原核定日期未逾 6 年。 

3. 距原核定日期未逾 4 年。 

一、 技師可於水土保持申請書件列表中，點選案件狀態為「失效」之案件，若

案件滿足上述條件，即提供「失效重核」申請功能。 

 
圖 22：狀態為「失效」案件提供「失效重核」功能 

 

二、 填妥失效重核申請表內容後即可確認送出，系統即將該表單上傳

至業務單位承辦人員待辦報表中等待查核。失效重核表單亦留存於案件

詳情之基本資料頁籤，以供查閱。 
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圖 23：填寫並確認失效重核資訊後點選「確認送出」 

 
圖 24：基本資料頁籤「失效重核」欄位 
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三、 待承辦人員查核核准後，系統將依案件失效前之狀態來判斷，若

為已取得完工證明書之案件，則自動建立狀態為「已完工」之新案件；

若為已開工且距原核定日期未逾 6 年或距原核定日期未逾 4 年之案件，則

自動建立狀態為「已核定」之新案件。 

 
圖 25：失效重核核准後系統自動變更案件狀態 
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第七節 處理維護案件 
一、 新增治理防災案件 
水土保持處理維護案件申請相關功能，提供技師可於系統進行水土保

持處理維護案件之核定申請、開工申報、施工監造、颱風豪雨自主檢查、

完工申報等案件表單申請及表單填登。另提供檢查單位亦可於系統進行水

保處理維護案件施工及完工檢查紀錄之填登送出，完整水土保持處理維護

案件履歷。 

 
圖 26：於主選單頁面點選「處理維護案件」 

 
進入處理維護案件列表頁後，系統提供「既有案件查詢」、「新案件

申請」及「案件管理」功能。 

 
圖 27：處理維護案件搜尋及列表 
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圖 28：點選「新增案件」填登填處理維護基本資訊後點選「送出」 
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二、 處理維護案件詳情瀏覽 

技師於登入系統後，可點選「處理維護案件」進入處理維護案件列表，

並點選欲瀏覽之處理維護案件詳閱案件資訊。 

 
圖 29：於主選單頁面點選「處理維護案件」 

 
圖 30：選擇欲瀏覽的案件點選「詳情」即可瀏覽 
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第八節 免擬具水土保持計畫案件管理功能 
於書件管理平台建立免擬具水土保持計畫線上申請功能，並於技師確認

送出案件相關文件前，提供技師進行免擬具水土保持計畫提出之構面進行勾

選查核，並提供技師可於線上逕行修改並重送計畫資料 

一、 申請免擬具水土保持計畫申請案件 
技師登入書件管理平台後，於功能選單點選「免擬具申請案件」，即

可進入免擬具水土保持計畫案件列表進行案件新增與管理。 

 
圖 31：於主選單頁面點選「免擬具申請案件」 
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進入免擬具案件列表頁後，系統提供「既有案件查詢」、「新案件申

請」及「案件管理」功能。 

 
圖 32：免擬具案件搜尋及列表 
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圖 33：點選「新增案件」填登相關資訊後點選「送出」 
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待業務單位案件核定查核後，依據案件查核「同意申請」、「駁回」

及「退補正」狀態，提供對應之系統功能及檢核提醒。 

一、 同意申請 
免擬具水土保持計畫案件經業務單位核定後，系統將自動更改案件

狀態為「同意申請」，並提供技師可直接於線上下載免擬具水土保持計

畫同意證明書。 

 
圖 34：線上下載免擬具水土保持計畫同意證明書 

 

二、 駁回 
免擬具水土保持計畫案件經業務單位駁回後，系統將自動更改案件

狀態為「駁回」。 
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