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報修系統操作說明-一般教職員 

 

步驟 1：目前有兩個進入報修系統的連結入口，可從校網左欄「校園快捷」區塊進入，或者從校

網右上角選單連結的「校務」區塊連結(這區塊要先登入才會顯示)。 
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步驟 2：無論是哪一個進入方式，都要登入自己的「Open ID」才可以做填報。 

 

 

步驟 3：登入後可以看見全校所有報修填報列表，點擊「新增報修」可以進行填報。 
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步驟 4：新增報修的填報，必須要選擇「類別」，目前分為電腦網路、庶務設備、桌椅櫥櫃、冷氣

電扇(若不知道歸在哪一類請選擇庶務設備)。 

 
步驟 5：新增報修的填報，標題、內文皆為必填，標題可以簡要敘述待維修的空間、項目，內文

有預設設備地點、待修狀況的格式。 

【標體可以簡單寫、內文的待修狀況填寫越詳細越能盡快給予適切的修復】 
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步驟 6：填寫完成，報修的內容就會出現在列表上。並會依照處理狀況，顯示不同的標示(如附圖) 

 

申報中：填報完後，會顯示這樣的處理狀況。表示報修完成，等待管理員查看內容後回覆訊息。 

處理中：表示管理員已經查看內容並且有先給予回覆，將安排修復事宜。 

處理完畢：表示該報修內容已經修復完畢，管理員將此訊息處理狀態註記為處理完畢。 

 

步驟 6：點選報修列表的標題連結，可以看管理員回覆的訊息與了解修復情形(紅框內容)。 

 


