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壹、系統登入 

一、系統登入 

操作名稱 系統登入 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

系統登入 

輸入資料： 

◼ 使用者帳號：rencheng@mail.com。 

◼ 密碼：**********。 

◼ 圖形驗證碼：OOXX。 

操作步驟： 

1、 開啟網頁並點選輸入帳號、密碼。 

2、 點選【登入】。 

忘記密碼 

輸入資料： 

◼ 使用者帳號：rencheng@mail.com。 

◼ 密碼：**********。 

操作步驟： 

1、 於登入介面點選【忘記密碼】。 

2、 輸入使用者帳號後，點選【下一步】。 

3、 點選【確定】。 

4、 於驗證信點選驗證連結後，輸入新密碼。 

5、 點選【變更密碼】。 

註冊帳號 

輸入資料： 

◼ 電子信箱(帳號)：rencheng@mail.com 

◼ 姓名：邱仁成。 

◼ 密碼：**********。 

◼ 確認密碼：**********。 

◼ 職稱：稽查員。 

◼ 連絡電話：0123456789。 

◼ 角色：下拉選擇稽查員。 
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◼ 單位名稱：下拉選擇稽查組。 

◼ 鄉鎮市：下拉選擇斗六市。 

操作步驟： 

1、 於登入介面點選【註冊帳號】。 

2、 輸入帳號及角色資訊。 

3、 點選【申請帳號】。 

操作手冊下

載 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 於登入介面點選【操作手冊下載】。 

操作畫面 

系統登入 

 

忘記密碼 
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註冊帳號 
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操作手冊下

載 
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貳、首頁 

一、首頁 

操作名稱 首頁管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

瀏覽 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【首頁】。 

操作畫面 

瀏覽 

 

二、公佈欄 

操作名稱 公佈欄管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 
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1、 點選左側選單【公佈欄】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

操作畫面 

查詢 

 

詳情 

 

三、個人行事曆 

操作名稱 個人行事曆管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 
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操作內容 

項目 操作/輸入資料 

基本功能 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【個人行事曆】。 

2、 點選【檢視模式】切換行事曆檢視模式。 

新增行程 

輸入資料： 

◼ 行程名稱：商家稽查。 

◼ 日期：點選小日曆圖示選擇 2024/09/20。 

◼ 時間：勾選全天。 

◼ 顏色：勾選紅色。 

◼ 地點：斗六市 

◼ 商家：下拉選擇朝聖文旅。 

◼ 備註說明：無。 

操作步驟： 

1、 點選任一日期空白處。 

2、 填寫行程相關資料。 

3、 依需點選【取消】或【儲存】。 

操作畫面 

基本功能 
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新增行程 
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參、基本資料管理 

一、商家資料 

操作名稱 商家資料管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增資料 

輸入資料： 

◼ 鄉鎮市：下拉選擇斗六市。 

◼ 商家名稱：朝聖文旅。 

◼ 商家簡稱：朝聖文旅。 

◼ 統一編號：12345678。 

◼ 登記證字號：12345678。 

◼ 營業日期：點選小日曆圖示選擇 2024/09/15。 

◼ 商家類別：下拉選擇住宿服務業。 

◼ 營業細項：下拉選擇旅館業。 

◼ 電話：0123456789。 

◼ 市招：0123456789。 

◼ 商家地址：勾選欄位填寫，填入地址。 

◼ 自主衛生管理員設置：下拉選擇合格。 

◼ 受訓年度：下拉選擇 2024。 

◼ 公共廁所：下拉選擇有。 

◼ 冷卻水塔：下拉選擇有。 

◼ 異動：異動類別下拉選擇設立，異動日期選擇 2024/09/15。 

◼ 備註：無。 

◼ 從業人員名單：點選【新增從業人員】，點選【既有人員】，勾選

測試人員。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【商家資料】。 

2、 點選【新增資料】。 

3、 輸入商家相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 
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4、 依需點選【取消】、【暫存】或【儲存】。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【儲存】。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

2、 於最上方處點選【編輯】。 

3、 於從業人員名單欄位，點選【編輯】圖示。 

4、 於從業人員名單欄位點選【詳情】圖示。 

5、 於從業人員名單欄位點選【刪除】圖示。 

6、 於歷史稽查紀錄欄位點選【詳情】圖示。 

刪除 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【刪除】圖示。 

2、 點選【確定】或【取消】。 

匯出資料 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【匯出資料】。 

匯入資料 輸入資料： 
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無。 

操作步驟： 

1、 點選【匯入資料】。 

2、 點選【選擇檔案】，選取匯入檔案上傳。 

3、 點選【上傳】。 

操作畫面 

新增資料 



16 

 

 

查詢 
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編輯 
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詳情 
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刪除 

 

匯出資料 
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匯入資料 

 

二、從業人員資料 

操作名稱 從業人員資料管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增資料 

輸入資料： 

◼ 姓名：王小明。 

◼ 身分證字號：A123456789。 

◼ 出生日期：點選小日曆圖示選擇 1900/01/01。 

◼ 健康檢查：下拉選擇有。 

◼ 自主衛生管理人員：下拉選擇是。 
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◼ 技術士證：無。 

◼ 證書號碼：無。 

◼ 分數：無。 

◼ 戶籍地址：勾選欄位填寫，填入地址。 

◼ 通訊地址：點選同上。 

◼ 複訓日期：點選【新增複訓地址】，點選小日曆圖示選擇

2024/01/01。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【從業人員資料】。 

2、 點選【新增資料】。 

3、 輸入從業人員相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄

位。 

4、 依需點選【取消】或【儲存】。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【儲存】。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

2、 於最上方處點選【編輯】。 

3、 於個人健檢資料欄位點選【新增健檢資料】。 

4、 於個人健檢資料欄位點選【編輯】圖示。 
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5、 於個人健檢資料欄位點選【詳情】圖示。 

6、 於個人健檢資料欄位點選【刪除】圖示。 

刪除 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【刪除】圖示。 

2、 點選【確定】或【取消】。 

匯出資料 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【匯出資料】。 

匯入資料 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【匯入資料】。 

2、 點選【選擇檔案】，選取匯入檔案上傳。 

3、 點選【匯入】。 

操作畫面 

新增資料 
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查詢 
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編輯 
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詳情 

 

刪除 
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匯出資料 

 

匯入資料 
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三、健檢資料 

操作名稱 健檢資料管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增資料 

輸入資料： 

◼ 商家名稱：下拉選擇朝聖文旅。 

◼ 姓名：下拉選擇王小明。 

◼ 檢查日期：點選小日曆圖示選擇 2024/01/01。 

◼ 檢查結果：下拉選擇正常。 

◼ 異常原因：無。 

◼ 未受檢原因：無。 

◼ 備註：無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【健檢資料】。 

2、 點選【新增資料】。 

3、 輸入健檢相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 

4、 依需點選【取消】或【儲存】。 

查詢 
輸入資料： 

無。 
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操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【儲存】。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

2、 於最上方處點選【編輯】。 

刪除 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【刪除】圖示。 

2、 點選【確定】或【取消】。 

匯出資料 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【匯出資料】。 

匯入資料 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【匯入資料】。 

2、 點選【選擇檔案】，選取匯入檔案上傳。 

3、 點選【匯入】。 

操作畫面 
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新增資料 

 

查詢 
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編輯 

 

詳情 
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刪除 
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匯出資料 

 

匯入資料 
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四、稽查紀錄 

操作名稱 稽查紀錄管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增紀錄 

輸入資料： 

◼ 稽查日期：點選小日曆圖示選擇 2024/09/10。 

◼ 商家名稱：下拉選擇芯浩斯風格旅宿(住宿服務業)。 

◼ 初查/複查：勾選初查。 

◼ 稽查人員：王小明。 

◼ 聯合稽查：無。 

◼  

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查紀錄】。 

2、 點選【新增紀錄】。 

3、 輸入相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 

4、 依需點選【取消】或【確認】。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【確認】。 

詳情 
輸入資料： 

無。 
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操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

2、 於最上方處點選【編輯】。 

3、 於最上方處點選【資料補登】。 

刪除 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【刪除】圖示。 

2、 點選【確定】或【取消】。 

匯出資料 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【匯出資料】。 

匯入資料 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【匯入資料】。 

2、 點選【選擇檔案】，選取匯入檔案上傳。 

3、 點選【匯入】。 

操作畫面 

新增紀錄 
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查詢 

 

編輯 
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詳情 
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刪除 

 

匯出資料 
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匯入資料 

 

五、法規查詢 

操作名稱 法規管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增法規 

輸入資料： 

◼ 法規條次：第一條。 

◼ 法條內容：雲林縣政府（以下簡稱本府）為確保營業場所之衛生、

預防傳染病之發生，維護消費者健康及權益，特制定本自治條例。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【法規查詢】。 
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2、 點選【新增法規】。 

3、 輸入法規相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 

4、 依需點選【取消】或【儲存】。 

5、 稽查員無此功能。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【儲存】。 

4、 稽查員無此功能。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

2、 於最上方處點選【編輯】。 

刪除 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【刪除】圖示。 

2、 點選【確定】或【取消】。 

3、 稽查員無此功能。 

操作畫面 
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新增法規 

 

查詢 
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編輯 

 

詳情 
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刪除 
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肆、基本資料維護 

一、刊登訊息 

操作名稱 刊登訊息 

使用者角色 系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增訊息 

輸入資料： 

◼ 公告名稱：稽查事項。 

◼ 公告類別：下拉選擇最新消息。 

◼ 公告日期：勾選永久。 

◼ 閱覽權限：勾選全部。 

◼ 公告內容：稽查注意事項說明。 

◼ 附件上傳：點選【新增附件】，點選【選擇檔案】，選擇檔案後上

傳。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【刊登訊息】。 

2、 點選【新增訊息】。 

3、 輸入相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 

4、 依需點選【取消】、【暫存】或【完成公告】。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【完成公告】。 
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詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

2、 於最上方處點選【編輯】。 

刪除 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【刪除】圖示。 

2、 點選【確定】或【取消】。 

操作畫面 

新增訊息 
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查詢 

 



48 

 

編輯 
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詳情 

 

刪除 
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二、稽查編修審核 

操作名稱 稽查編修審核 

使用者角色 系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查編修審核】。 

2、 點選【詳情】圖示。 

3、 點選【同意】或【拒絕】。 

操作畫面 
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詳情 
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三、商家類別代碼維護 

操作名稱 商家類別代碼維護 

使用者角色 系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 
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新增業別代

碼 

輸入資料： 

◼ 業別代碼：110。 

◼ 商家類別：下拉選擇住宿服務業。 

◼ 營業細項名稱：觀光旅館業。 

◼ 備註：無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【商家類別代碼維護】。 

2、 點選【新增業別代碼】。 

3、 輸入相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 

4、 依需點選【取消】或【確認】。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【確認】。 

操作畫面 
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新增業別代

碼 

 

查詢 
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編輯 

 

四、匯入資料紀錄 

操作名稱 匯入資料記錄 

使用者角色 系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【匯入資料記錄】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 
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詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

操作畫面 

查詢 

 

詳情 
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伍、統計分析及報表作業 

一、名冊列印 

操作名稱 名冊列印 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

商家名冊 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【名冊列印】【商家名冊】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

健檢名冊 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【名冊列印】【健檢名冊】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

健檢結果異

常名冊 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【名冊列印】【健檢結果異常名冊】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

未接受建康

檢查商家及

人員名單 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 
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1、 點選左側選單【名冊列印】【未接受建商檢查商家及人員名單】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

衛生管理人

員訓練名冊 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【名冊列印】【衛生管理人員訓練名冊】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

營業場所基

本資料報表 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【名冊列印】【營業場所基本資料報表】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

衛生管理人

員複訓名單 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【名冊列印】【衛生管理人員複訓名單】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

操作畫面 
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商家名冊 

 

健檢名冊 

 

健檢結果異

常名冊 
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未接受健康

檢查商家及

人員名冊 

 

衛生管理人

員訓練名冊 
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營業場所基

本資料報表 
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衛生管理人

員複訓名單 

 

二、稽查結果統計 

操作名稱 稽查結果統計 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

營業衛生稽

查概況表 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查結果統計】【營業衛生稽查概況表】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

商家稽核概

況表 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查結果統計】【商家稽核概況表】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

營業衛生管 輸入資料： 
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理表 無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查結果統計】【營業衛生管理表】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

室內空氣品

質稽查統計

表 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查結果統計】【室內空氣品質稽查統計表】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

違規條款統

計表 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查結果統計】【違規條款統計表】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

健康檢查統

計表 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查結果統計】【健康檢查統計表】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

已辦理從業

人員健康檢

查商家名冊 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查結果統計】【已辦理從業人員健康檢查商家名
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冊】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

各類法條違

規商家名冊 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查結果統計】【各類法條違規商家名冊】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

操作畫面 
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營業衛生稽

查概況表 
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商家稽核概

況表 
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營業衛生管

理表 
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室內空氣品

質稽查統計

表 

 

違規條款統

計表 

 

健康檢查統

計表 
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已辦理從業

人員健康檢

查商家名冊 

 

各類法條違

規商家名冊 

 

三、動態圖表 

操作名稱 動態圖表 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

商家家數 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【動態圖表】【商家家數】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 
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4、 點選【下載】以下載相關資料。 

衛生自主管

理比率 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【動態圖表】【衛生自主管理比率】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

設置衛生管

理員比率 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【動態圖表】【設置衛生管理員比率】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

從業人員健

康檢查比率 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【動態圖表】【從業人員健康檢查比率】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

各營業項目

及總商家業

者稽核結果 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【動態圖表】【各營業項目及總商家業者稽核結果】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

逐年比較 
輸入資料： 

無。 
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操作步驟： 

1、 點選左側選單【動態圖表】【逐年比較】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

4、 點選【下載】以下載相關資料。 

操作畫面 

商家家數 

 

衛生自主管

理比率 
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設置衛生管

理員比率 

 

從業人員健

康檢查比率 

 

各營業項目

及總商家業

者稽核結果 
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逐年比較 
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陸、系統作業 

一、帳號管理 

操作名稱 帳號管理 

使用者角色 系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增帳號 

輸入資料： 

◼ 電子信箱(帳號)：abc@mail.com。 

◼ 姓名：王大明。 

◼ 職稱：稽查員。 

◼ 單位名稱：下拉選擇稽查組。 

◼ 角色：下拉選擇稽查員。 

◼ 聯絡電話：0123456789 

◼ 鄉鎮市：勾選斗六市。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【帳號管理】。 

2、 點選【新增訊息】。 

3、 輸入相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 

4、 依需點選【取消】或【確認】。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【確認】。 
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詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

2、 於登入登出紀錄欄位點選【匯出資料】。 

3、 於匯入匯出紀錄欄位點選【匯出資料】。 

停用 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【停用】圖示。 

2、 點選【確定】或【取消】。 

匯出資料 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【匯出資料】。 

操作畫面 

新增帳號 
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查詢 

 

編輯 
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詳情 
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停用 

 

匯出資料 
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二、角色權限設定 

操作名稱 角色權限設定 

使用者角色 系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增角色 

輸入資料： 

◼ 角色名稱：管理者。 

◼ 角色描述：管理者。 

◼ 角色權限設定：勾選個人行事曆瀏覽、新增、編輯、刪除。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【帳號管理】。 

2、 點選【新增訊息】。 

3、 輸入相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 

4、 依需點選【取消】或【確認】。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【確認】。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

刪除 輸入資料： 
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無。 

操作步驟： 

1、 點選【停用】圖示。 

2、 點選【確定】或【取消】。 

操作畫面 

新增角色 
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查詢 
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編輯 
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詳情 

 



85 

 

刪除 

 

三、帳號審核 

操作名稱 帳號審核 

使用者角色 系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

審核 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【帳號審核】。 

2、 點選【同意】或【拒絕】。 

操作畫面 
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審核 
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柒、移動端測試 

一、系統登入 

(一)、系統登入 

操作名稱 系統登入 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

系統登入 

輸入資料： 

◼ 使用者帳號：rencheng@mail.com。 

◼ 密碼：**********。 

◼ 圖形驗證碼：OOXX。 

操作步驟： 

1、 開啟網頁並點選輸入帳號、密碼。 

2、 點選【登入】。 

忘記密碼 

輸入資料： 

◼ 使用者帳號：rencheng@mail.com。 

◼ 密碼：**********。 

操作步驟： 

1、 於登入介面點選【忘記密碼】。 

2、 輸入使用者帳號後，點選【下一步】。 

3、 點選【確定】。 

4、 於驗證信點選驗證連結後，輸入新密碼。 

5、 點選【變更密碼】。 

操作畫面 
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系統登入 
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忘記密碼 
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92 

 

 

二、首頁 

(一)、公佈欄 

操作名稱 公佈欄管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 
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項目 操作/輸入資料 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【公佈欄】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

操作畫面 
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查詢 
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詳情 
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(二)、個人行事曆 

操作名稱 個人行事曆管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

基本功能 輸入資料： 
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無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【個人行事曆】。 

2、 點選已新增之行程查看詳情。 

操作畫面 

基本功能 
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三、基本資料管理 

(一)、商家資料 

操作名稱 商家資料管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增資料 

輸入資料： 

◼ 鄉鎮市：下拉選擇斗六市。 

◼ 商家名稱：朝聖文旅。 

◼ 商家簡稱：朝聖文旅。 

◼ 統一編號：12345678。 

◼ 登記證字號：12345678。 

◼ 營業日期：點選小日曆圖示選擇 2024/09/15。 

◼ 商家類別：下拉選擇住宿服務業。 

◼ 營業細項：下拉選擇旅館業。 

◼ 電話：0123456789。 

◼ 市招：0123456789。 

◼ 商家地址：勾選欄位填寫，填入地址。 

◼ 自主衛生管理員設置：下拉選擇合格。 

◼ 受訓年度：下拉選擇 2024。 

◼ 公共廁所：下拉選擇有。 

◼ 冷卻水塔：下拉選擇有。 

◼ 異動：異動類別下拉選擇設立，異動日期選擇 2024/09/15。 

◼ 備註：無。 

◼ 從業人員名單：點選【新增從業人員】，點選【既有人員】，勾選

測試人員。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【商家資料】。 

2、 點選【新增資料】。 

3、 輸入商家相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 
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4、 依需點選【取消】或【確認】。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

編輯 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【編輯】圖示。 

2、 編輯相關資料。 

3、 點選【取消】或【確認】。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

操作畫面 
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新增資料 
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查詢 
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編輯 
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詳情 
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(二)、從業人員資料 

操作名稱 從業人員資料管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【從業人員資料】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

操作畫面 



109 

 

查詢 
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詳情 
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(三)、稽查紀錄 

操作名稱 稽查紀錄管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 

新增紀錄 輸入資料： 
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◼ 稽查日期：點選小日曆圖示選擇 2024/10/25。 

◼ 商家名稱：下拉選擇朵漾時尚美學概念(美容美髮業)。 

◼ 初查/複查：勾選初查。 

◼ 稽查人員：王小明。 

◼ 聯合稽查：無。 

◼  

操作步驟： 

1、 點選左側選單【稽查紀錄】。 

2、 點選【新增紀錄】。 

3、 輸入相關資料，並可於右側錨點快速定位至相關資料欄位。 

4、 依需點選【取消】或【完成】。 

查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【篩選】。 

2、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

詳情 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選【詳情】圖示。 

操作畫面 
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新增紀錄 
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查詢 
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詳情 

 

(四)、法規查詢 

操作名稱 法規管理 

使用者角色 稽查員、系統管理者。 

操作內容 

項目 操作/輸入資料 
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查詢 

輸入資料： 

無。 

操作步驟： 

1、 點選左側選單【法規查詢】。 

2、 點選【篩選】。 

3、 設定篩選條件後，點選【查詢】。 

操作畫面 
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查詢 
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