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1. 簡介

1.1. 操作手及管理手冊內容說明

本手冊的目的,主要提供使用者操作管理平台時,參考操作說明.
1.2. 參考文件
內政部100年度全國殯葬資訊管理系統維護及新增功能委外案-工作說明書.

內政部100年度全國殯葬資訊管理系統維護及新增功能委外案-單位需求說明書.

2. 系統功能摘要

2.1. 系統功能說明

	整體系統規模

	No
	子系統名稱
	簡述

	 AUTONUM  \* Arabic 
	網站內容管理子系統
	提供使用者進行網站內容資訊的維護

	2
	網站版型管理子系統
	提供使用者進行網站版型的維護

	3
	權限管理子系統
	提供使用進行帳號與權限的控管

	5
	殯葬設施管理子系統
	提供使用者進行殯葬設施及其服務的維護與設定

	6
	禮儀服務管理子系統
	提供使用者進行禮儀服務業及其服務的維護與設定

	7
	亡者管理子系統
	提供使用者進行亡者資料與開立證明的維護

	8
	行政專區子系統
	提供使用者進行業務相關的維護與設定

	9
	統計分析子系統
	提供使用者查詢殯葬業務相關數據

	10
	客戶服務子系統
	提供使用者報名、問卷與諮詢服務的相關維護與設定


2.2. 系統作業流程
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3. 系統安裝

3.1. 軟硬體環境

3.1.1. 硬體環境
中央處理器:Pentium™ III等級以上.

記憶體:256MB以上,建議512MB以上.

硬碟:20GB以上.

顯示卡與顯示器:支援1024x768以上全彩解析度.

印表機:有連接印表機.
3.1.2. 軟體環境
作業系統:Windows 2000,XP,Vista
瀏覽器:Internet Explorer 6.1 SP1以上.
3.1.3. 網路環境
網路:具Internet.連線功能。
3.2. 安裝程序

依作業系統安裝Internet Explorer6.1SP1以上版本後,依作業系統更新SP即可.
3.3. 注意事項

因管理平台於使用者環境須使用java script,因此須開放java script功能.

若使用者環境建置於防火牆內,須開放其連線限制.
4. 操作概述

4.1. 操作程序

使用者自系統管理員取得登入帳號密碼後,即可登入後台操作管理平台.
登入密碼如輸入三次錯誤,該帳號會被鎖住,須由系統管理員解開後才能繼續登入.

管理平台使用完畢須登出.

4.1.1. 網址 
網站: (暫不提供)
後台: (暫不提供)
4.2. 電腦設備操作說明

1. 使用者於桌面點擊Internet Explorer.
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2. 於網址列輸入上述網址即可連接至管理平台.
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5. 操作說明
5.1. 一般操作說明
本章節說明操作介面中,使用者經常使用的一些基本功能,如登入,登出,變更密碼,切換功能選單,快捷列,查詢,分頁切換,瀏覽介面與維護介面,資料維護工具列介面等等操作說明.
5.1.1. 登入
功能簡述:使用者透過本功能能登入網站管理平台.

操作步驟:
1. 使用者輸入本系統後台網址.

2. 系統顯示登入頁.

· 使用者輸入欄位
3. 輸入完成後,按「登入」按鈕,如果帳號與密碼正確,可登入後台.
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5.1.2. 登出

功能簡述:使用者透過本功能能登出網站管理平台.

操作步驟:

1. 使用者於任何一個畫面點選「登出」按鈕.
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2. 系統回到登入頁.
5.1.3. 功能選單介面說明
功能簡述:使用者透過本功能能切換不同的功能選單,以便進行後台資料的維護.

操作步驟:

1. 使用者於任何一個畫面點選子系統名稱
,系統依子系統顯示功能選單,說明如下.

· 子系統區塊:於系統上方是將功能依子系統區分結果,使用者點選子系統名稱後,介面會呈現該子系統的功能選單.
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· 功能群組區:將類似的功能,合併為功能群組；功能選單:提供各項功能的連結,點選後可執行該功能.
2. 若有使用者無法使用的功能,則該功能會自動隱藏,且無法點選.
5.1.4. 查詢功能介面說明
功能簡述:使用者透過本功能能設定條件,查詢資料.

操作步驟:

1. 使用者點選查詢條件,查詢條件會因功能不同,而有不同的查詢條件.

2. 使用者可以輸入關鍵字.

3. 使用者輸入查詢條件完成後,點選查詢,系統會依查詢條件顯示查詢結果.
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5.1.5. 分頁切換介面說明
功能簡述:使用者透過本功能切換不同頁數的資料列表.

操作步驟:

1. 使用者於功能列表頁面.

· 可點選第一頁[image: image8.png]


/上一頁[image: image9.png]


/下一頁[image: image10.png]


/最後頁[image: image11.png]


.

· 可直接輸入頁碼,按「Enter」後,跳到該頁.
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5.1.6. 瀏覽介面與維護介面說明
功能簡述:使用者透過本功能切換瀏覽介面與維護介面(只有編輯權限的使用者才能切換至維護介面進行資料編輯).

操作步驟:

1. 使用者點選某一個資料,於瀏覽介面瀏覽資料明細.
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2. 使用者點選編輯按鈕,切換到編輯模式,在編輯模式可進行資料維護,若欄位後面有「*」,代表本欄位為必填；詮譯資料較多時，將相同性質的詮譯資料放在同一頁,方便使用者填寫,使用者在填寫時,必須要填寫完第一個頁籤並『儲存』後,才可以繼續填寫其他頁籤。
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3. 使用者可以點選取消按鈕,系統將不儲存本次修改的內容,回到瀏覽介面.

4. 使用者可以點選儲存按鈕,系統將儲存本次修改的內容,回到瀏覽介面.

5.1.7. 資料維護工具列介面說明
功能簡述:對於不同的功能,使用者可以透過工具列,可以進行資料的維護.匯出匯入.列印.

操作步驟:

1. 工具列皆設置於畫面右上方,標題列的右邊.
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2. 常用工具列按鈕說明:

	功具列按鈕
	圖示
	說明

	回清單頁/回上頁
	[image: image16.bmp]
	回上一頁或資料的列表頁.

	新增
	[image: image17.bmp]
	新增一筆資料.

	編輯
	[image: image18.bmp]
	編輯一筆既有的資料

	刪除
	[image: image19.bmp]
	刪除一筆或多筆資料.

	查詢
	[image: image20.bmp]
	查詢按鈕.

	取消
	[image: image21.bmp]
	取消本次的編輯動作.

	儲存
	[image: image22.bmp]
	儲存本次的編輯結果.


5.1.8. 上傳檔案介面說明
功能簡述:使用者透過一致的上傳檔案介面,將檔案資料,如附檔.圖檔.多媒體檔等等,上傳至系統.

操作步驟(以影像多媒體檔案維護為例):

1. 使用者點選「網站內容管理」子系統.

2. 使用者執行「內容管理－影像多媒體維護」功能.

3. 系統顯示影像多媒體的資料列表.

4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
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5. 使用者可新增一筆新的影像多媒體檔案或維護一筆既有的影像多媒體檔案資料;使用者輸入必填欄位,上傳檔案方式,在檔案來源欄位右方有個 [image: image24.png]


 按鈕,只要點選後,系統會跳出一個上傳檔案的視窗.
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6. 使用者點選「瀏覽」按鈕.
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7. 使用者選擇本機的檔案,確認後按「開啟」按鈕
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8. 使用者選擇欲上傳的檔案完成,按「確認」按鈕
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9. 系統會判斷目前連線的網路速度,顯示要上傳的檔案大小,上傳進度,已上傳的檔案大小,以及剩餘的時間(秒).
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10. 上傳完成,系統回到原來的維護介面.
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11. 若上傳的檔案為Office檔案時,有部分功能會需要使用者同時上傳該Office檔案對應的PDF檔,以符合網站的無障礙需求.
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5.1.9. 發佈設定介面說明
功能簡述:使用者透過一致的發佈設定介面,將後台建置完成的資料,發佈至網站供民眾瀏覽.

操作步驟:

1. 使用者點選列表頁右邊的發佈按鈕 [image: image32.png]


.
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2. 系統顯示發佈視窗,使用者設定發佈選單.發佈版本.發佈狀態. 發佈日期區間等.
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3. 使用者完成設定,儲存後即完成發佈動作.
5.2. 網站內容管理
5.2.1. 選單內容維護
1. 使用者點選「網站內容管理」子系統.

2. 使用者執行「內容管理－選單內容維護」功能.
3. 系統顯示選單內容的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等;若是新增資料,使用者必須填寫完第一頁的基本資料,並儲存後,才能繼續填寫其他頁籤.
5. 使用者可新增一筆新的選單內容資料或維護一筆既有的選單內容資料.
6. 選單內容介面,說明如下.
· 系統採Web editor方式提供使用者透過視覺化功能編輯網頁內容.
· 使用者可以在Webeditor區塊中,以工具列提供的編輯工具按鈕來編輯HTML內容,如粗體,對齊等等.
· 關鍵字:提供網站檢索使用,搜尋時,可以輸入的關鍵字搜尋到本選單內容.
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· 使用者可將影像多媒體維護中的影像圖檔貼到編輯的網頁內容之中.
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· 使用者編輯選單內容完成,儲存前,系統會進行無障礙檢測.
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1. 網頁內容儲存完成後,可設定該資料的附圖.
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· 上傳附檔時,若勾選設定為內容代表圖像,代表本圖像於網站將做為本網頁內容的代表圖像.
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· 網頁內容儲存完成後,可設定該資料的附檔，上傳的檔案亦可為影音FLV檔(宣導影片)、壓縮檔(好康下載)、MP3檔(廣播劇)。
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· 選單內容儲存完成後,可透過發佈設定將資料發佈到網站選單.
5.2.2. 常見問題維護
1. 使用者點選「網站內容管理」子系統.

2. 使用者執行「內容管理－常見問題維護」功能.
3. 系統顯示常見問題的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可新增一筆新的常見問題資料或維護一筆既有的常見問題資料.
6. 維護介面如下.
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7. 常見問題儲存完成後,可透過發佈設定將資料發佈到網站選單.
5.2.3. 下載檔案維護
1. 使用者點選「網站內容管理」子系統.

2. 使用者執行「內容管理－下載檔案維護」功能.
3. 系統顯示下載檔案的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可新增一筆新的下載檔案資料或維護一筆既有的下載檔案資料.
6. 維護介面,說明如下.
· 若上傳的檔案為Office檔案時,有部分功能會需要使用者同時上傳該Office檔案對應的PDF檔,以符合網站的無障礙需求.
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7. 下載檔案儲存完成後,可透過發佈設定將資料發佈到網站選單.
5.2.4. 相關連結維護
1. 使用者點選「網站內容管理」子系統.

2. 使用者執行「內容管理－相關連結維護」功能.
3. 系統顯示相關連結的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可新增一筆新的相關連結資料或維護一筆既有的相關連結資料.
6. 連結方式:可選擇本頁替換或開新視窗,網站將以不同方式開啟連結.
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7. 相關連結儲存完成後,可透過發佈設定將資料發佈到網站選單.
5.2.5. 檔案類別維護
1. 使用者點選「網站內容管理」子系統.

2. 使用者執行「內容管理－檔案類別維護」功能.
3. 系統顯示檔案類別的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等;若檔案類別已經被引用,該檔案類別則無法刪除.
5. 使用者可新增一筆新的檔案類別資料或維護一筆既有的檔案類別資料.
6. 檔案類別維護介面如下.
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5.2.6. 瀏覽軟體維護
1. 使用者點選「網站內容管理」子系統.

2. 使用者執行「內容管理－瀏覽軟體維護」功能.
3. 系統顯示瀏覽軟體的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可新增一筆新的瀏覽軟體資料或維護一筆既有的瀏覽軟體資料.
6. 瀏覽軟體維護介面,說明如下.
· 適用檔案:適用檔案可以動態增減,至少要存在一筆資料.
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7. 瀏覽軟體表示網站在呈現檔案下載的介面時,須依下載檔案的附檔名格式,顯示該檔案的瀏覽軟體連結.
5.2.7. 影像多媒體維護
1. 使用者點選「網站內容管理」子系統.

2. 使用者執行「內容管理－影像多媒體維護」功能.
3. 系統顯示影像多媒體的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可新增一筆新的影像多媒體資料或維護一筆既有的影像多媒體資料.
6. 影像多媒體維護介面,說明如下.
· 檔案類別:表示實體檔案存放於系統的目前位置,新增儲存後,即無法修改.
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7. 影像多媒體新增後,可以提供選單內容的Web editor編輯網頁內容時,加入多媒體檔.
5.3. 權限管理

5.3.1. 使用者管理
功能簡述:使用者透過本功能能維護本系統的使用者資料.

操作步驟:

1. 使用者點選「權限管理」子系統.

2. 使用者執行「帳號管理－使用者維護」功能.

3. 系統顯示使用者的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可維護一筆既有的帳號資料;相關說明如下:
· 帳號啟用:勾選本選項,該使用者帳號才能登入,若使用者登入時,連續輸入三次錯誤的密碼,則本欄位會自動取消勾選,該使用者即無法登入.
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· 點選使用者所屬群組後,可複選使用者所屬群組,表示該使用者能使用群組設定的功能權限.
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5.3.2. 單位管理
功能簡述:使用者透過本功能能維護本系統的單位資料.

操作步驟:

1. 使用者點選「權限管理」子系統.

2. 使用者執行「帳號管理－單位維護」功能.
3. 系統顯示單位的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可維護一筆既有的單位資料
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5.3.3. 職稱管理
功能簡述:使用者透過本功能能維護本系統的職稱資料.

操作步驟:

1. 使用者點選「權限管理」子系統.

2. 使用者執行「帳號管理－職稱維護」功能.
3. 系統顯示職稱的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可維護一筆既有的職稱資料.
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5.3.4. 群組功能管理
功能簡述:使用者透過本功能能維護本系統的群組資料及其功能設定.

操作步驟:

1. 使用者點選「權限管理」子系統.

2. 使用者執行「帳號管理－群組維護」功能.
3. 系統顯示群組的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可新增一筆新的群組資料或維護一筆既有的群組資料.
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6. 使用者可設定該群組的權限,說明如下.
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7. 使用者可設定該群組的使用者,說明如下.
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5.3.5. 日誌檢視
功能簡述:使用者透過本功能能查詢所有相關的系統日誌,如使用者的登入登出等等事件.

操作步驟:

1. 使用者點選「權限管理」子系統.

2. 使用者執行「日誌檢視－系統事件查詢」功能.
3. 系統顯示群組的資料列表.
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5.4. 網站版型管理
5.4.1. 圖形連結維護
1. 使用者點選「網站內容管理」子系統.

2. 使用者執行「版型管理－圖形連結維護」功能.
3. 系統顯示圖形連結的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等.
5. 使用者可新增一筆新的圖形連結資料或維護一筆既有的圖形連結資料.
6. 圖形連結維護介面,說明如下.
· 連結方式:可選擇本頁替換或開新視窗,網站將以不同方式開啟連結.
· 超連結:連結網址,以 http:// 開頭.
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· 圖形檔案:使用者可以挑選於影像多媒體維護中建置的圖檔,做為圖形檔案.
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7. 圖形連結儲存完成後,可透過發佈設定將資料發佈到網站選單.
5.5. 網站服務管理
5.5.1. 活動登錄維護
1. 使用者點選「網站服務管理」子系統.

2. 使用者執行「活動管理－活動登錄維護」功能.
3. 系統顯示活動的資料列表.
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4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等;若是新增資料,使用者必須填寫完第一頁的基本資料,並儲存後,才能繼續填寫其他頁籤.
5. 使用者可新增一筆新的活動資料或維護一筆既有的活動資料.
6. 儲存完成後,可透過發佈設定將資料發佈到網站選單.
7. 活動網頁的維護介面與公告個案管理中的網頁維護相同.
8. 檔案記錄的維護介面與選單內容管理中的附檔維護方式相同.
9. 影像記錄的維護介面與公告個案管理中的多媒體記錄維護相同.
5.5.2. 活動類別維護
1. 使用者點選「網站服務管理」子系統.

2. 使用者執行「活動管理－活動類別維護」功能.
3. 系統顯示活動類別的資料列表.
4. 使用者可參考一般操作說明進行簡要查詢、分頁切換、瀏覽資料明細、維護資料等等;若活動類別已經被引用,該活動類別則無法刪除.
5. 使用者可新增一筆新的活動類別資料或維護一筆既有的活動類別資料.
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6. 活動登錄維護介面共分為「基本資料,活動網頁,檔案紀錄,影像紀錄,報名紀錄,成果紀錄」六個頁籤的維護,分別說明如下.
7. 基本資料頁籤維護:
· 活動地點:可動態增減,至少要輸入一筆活動地點.
· 報名作業:若設定為需要事先報名,要填寫開放報名日期與報名方式說明.
· 活動費用:若設定為收費,要填寫費用與繳費方式說明.
· 業務聯絡人:可動態增減,至少要輸入一筆業務聯絡人.
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8. 活動網頁頁籤,維護介面如下:
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· 編輯方式同選單內容管理的Web editor編輯方式,儲存時會進行無障礙檢測.
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· 活動網頁儲存完成後,可透過發佈設定將資料發佈到網站選單.
9. 檔案紀錄頁籤,維護介面如下:
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· 上傳檔案:同上傳檔案功能,若上傳Office檔案,須同時上傳對應的PDF檔.
· 開放下載:若設定為開放,則網站可下載這筆檔案紀錄.
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10. 影像紀錄頁籤,維護介面如下:
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· 影像紀錄維護介面,同影像多媒體維護.
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· 影像紀錄儲存完成後,可透過發佈設定將資料發佈到網站選單.
5.6. 殯葬設施管理系統
殯葬設施管理系統中，其設施主要分為四大類，包括殯儀館、火化場、公墓以及骨灰骸存放設施；依照其設立性質又分為公立以及私立。

5.6.1. 類別殯葬設施-設施經營業公司維護
功能簡述:『私立』設施建立資料前，需先行建立設施經營業的相關資訊，此資訊應由設施經營業立案所在地的縣市負責建檔，以便該公司跨區經營時，其他縣市得以引用改公司的資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「殯葬設施」子系統.

2. 使用者執行「類別殯葬設施-設施經營業公司維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表,跨區顯示為『是』者，代表該公司於立案地外有其他設施。
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3. 使用者點選一筆公司資料進行維護。
4. 公司資料分為基本資料及相關紀錄頁簽，註明紅色*者代表必填。[image: image80.png]» ERBEERE
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5. 相關紀錄頁簽包含兩個區塊，其一為公司紀錄，用來記錄該公司特定事件，例如董事會改組、資本額異動或是特殊行政事由，以便使用者查閱；而轄下設施區塊則會列出該公司所經營之私立設施列表。
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5.6.2. 類別殯葬設施-殯儀館維護

功能簡述:使用者透過本功能建立殯儀館相關資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「殯葬設施」子系統.

2. 使用者執行「類別殯葬設施-殯儀館維護」功能.
3. 系統顯示資料總覽的資料列表,包括下述兩種狀態的殯儀館資料.
· 公立
· 私立
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4. 殯儀館資料共有四個頁簽：基本資料、服務與評鑑、紀錄與媒體、亡者關聯；新增公立設施與私立設施兩者的差別僅在於基本資料頁簽，其餘頁簽功能大致是相同的。另外，若該設施已被亡者使用，則該設施無法刪除。
5. 此為公立設施的基本資料頁簽：
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6. 此為私立設施的基本資料頁簽。
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7. 服務與評鑑頁簽-此功能包含兩個區塊，相關服務主要是此設施所提供的服務，而評鑑與缺失則是可上傳記載該設施的評鑑表或者缺失紀錄以供未來查詢。
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8. 新增服務視窗；殯儀館可新增禮廳、冰櫃、停柩室或其他自訂服務。
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9. 新增評鑑表或缺失紀錄
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10. 記錄與媒體頁簽-歷史版本紀錄主要是提供歷史版本的明細以及附件下載；相關媒體則是提供相片的上傳，未發布者圖示呈現灰階，已發佈的圖片將於前台呈現。
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11. 新增圖片功能
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12. 亡者關聯頁簽-使用本設施的當日亡者資料將會列於此處，可以日期進行查詢，若亡者使用此設施數日，請以使用此設施的首日進行查詢。
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5.6.3. 類別殯葬設施-火化場維護

功能簡述:使用者透過本功能建立火化場相關資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「殯葬設施」子系統.

2. 使用者執行「類別殯葬設施-火化場維護」功能.
3. 系統顯示資料總覽的資料列表,包括下述兩種狀態的火化場資料.
· 公立
· 私立
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4. 火化場資料共有四個頁簽：基本資料、服務與評鑑、紀錄與媒體、亡者關聯；新增公立設施與私立設施兩者的差別僅在於基本資料頁簽，其餘頁簽功能大致是相同的。另外，若該設施已被亡者使用，則該設施無法刪除。
5. 此為公立設施的基本資料頁簽：
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6. 此為私立設施的基本資料頁簽。
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7. 服務與評鑑頁簽-此功能包含兩個區塊，相關服務主要是此設施所提供的服務，而評鑑與缺失則是可上傳記載該設施的評鑑表或者缺失紀錄以供未來查詢。
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8. 新增服務視窗；火化場可新增火化爐、骨灰再處理設施或其他自訂服務。
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9. 新增評鑑表或缺失紀錄
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10. 記錄與媒體頁簽-歷史版本紀錄主要是提供歷史版本的明細以及附件下載；相關媒體則是提供相片的上傳，未發布者圖示呈現灰階，已發佈的圖片將於前台呈現。
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11. 新增圖片功能
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12. 亡者關聯頁簽-使用本設施的當日亡者資料將會列於此處，可以日期進行查詢，若亡者使用此設施數日，請以使用此設施的首日進行查詢。

13. 此功能主要提供給設施管理者進行確認，開立的証明需要由設施管理者進行簽回確認的動作。
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14. 單筆簽回處置方式。
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5.6.4. 類別殯葬設施-公墓維護

功能簡述:使用者透過本功能建立公墓相關資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「殯葬設施」子系統.

2. 使用者執行「類別殯葬設施-公墓維護」功能.
3. 系統顯示資料總覽的資料列表,包括下述兩種狀態的公墓資料.
· 公立
· 私立
[image: image101.png]» HPRIRE . kiLBTIE

O BEEEEATE JleiBEH v S |aMe
O
Lt - [ AR EEEIA IS Lo
O nEm Ax AP EPE TR Lo
"

O BR@EEELE BIECAIAGCS M " Mo





4. 公墓資料共有四個頁簽：基本資料、服務與評鑑、紀錄與媒體、亡者關聯；新增公立設施與私立設施兩者的差別僅在於基本資料頁簽，其餘頁簽功能大致是相同的。另外，若該設施已被亡者使用，則該設施無法刪除。
5. 此為公立設施的基本資料頁簽：
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6. 此為私立設施的基本資料頁簽。
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7. 服務與評鑑頁簽-此功能包含兩個區塊，相關服務主要是此設施所提供的服務，而評鑑與缺失則是可上傳記載該設施的評鑑表或者缺失紀錄以供未來查詢。
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8. 新增服務視窗；公墓可新增墓基(骨灰或骨骸)、未經規劃墳墓或其他自訂服務。
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9. 新增評鑑表或缺失紀錄
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10. 記錄與媒體頁簽-歷史版本紀錄主要是提供歷史版本的明細以及附件下載；相關媒體則是提供相片的上傳，未發布者圖示呈現灰階，已發佈的圖片將於前台呈現。
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11. 新增圖片功能

[image: image108.png]@ seemm

wREE -
LEEE -
#EAS

N

FHERE

FHEEE

) @ LB 25mE)

AL

&EEH

arnine

arning

@




12. 亡者關聯頁簽-使用本設施的當日亡者資料將會列於此處，可以日期進行查詢，若亡者使用此設施數日，請以使用此設施的首日進行查詢。

13. 此功能主要提供給設施管理者進行確認，開立的証明需要由設施管理者進行簽回確認的動作。
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14. 單筆簽回處置方式。
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5.6.5. 類別殯葬設施-存放設施維護

功能簡述:使用者透過本功能建立存放設施相關資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「殯葬設施」子系統.

2. 使用者執行「類別殯葬設施-存放設施維護」功能.
3. 系統顯示資料總覽的資料列表,包括下述兩種狀態的存放設施資料.
· 公立
· 私立
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4. 存放設施資料共有四個頁簽：基本資料、服務與評鑑、紀錄與媒體、亡者關聯；新增公立設施與私立設施兩者的差別僅在於基本資料頁簽，其餘頁簽功能大致是相同的。另外，若該設施已被亡者使用，則該設施無法刪除。
5. 此為公立設施的基本資料頁簽：
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6. 此為私立設施的基本資料頁簽。
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7. 服務與評鑑頁簽-此功能包含兩個區塊，相關服務主要是此設施所提供的服務，而評鑑與缺失則是可上傳記載該設施的評鑑表或者缺失紀錄以供未來查詢。
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8. 新增服務視窗；存放設施可新增骨灰、骨骸存放設施或其他自訂服務。
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9. 新增評鑑表或缺失紀錄
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10. 記錄與媒體頁簽-歷史版本紀錄主要是提供歷史版本的明細以及附件下載；相關媒體則是提供相片的上傳，未發布者圖示呈現灰階，已發佈的圖片將於前台呈現。
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11. 新增圖片功能
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12. 亡者關聯頁簽-使用本設施的當日亡者資料將會列於此處，可以日期進行查詢，若亡者使用此設施數日，請以使用此設施的首日進行查詢。
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5.7. 禮儀服務管理系統

5.7.1. 禮儀服務業-總公司維護

功能簡述: 禮儀服務之總公司維護，是基於管理禮儀服務業各縣市據點所設之功能，因此，僅有單一營業據點的公司/商號也仍需同時建立總公司資料與營業據點資料，以便未來開設分公司時可控管。
操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-禮儀服務業總公司維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表,跨區顯示為『是』者，代表該公司於其他縣市申請營業備查許可。
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3. 使用者點選一筆總公司資料進行維護。
4. 總公司資料分為基本資料及相關紀錄頁簽，註明紅色*者代表必填。[image: image121.png]» EREHE
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5. 相關紀錄頁簽包含以下幾個區塊：
公司紀錄-用來記錄該公司特定事件，例如董事會改組、資本額異動或是特殊行政事由，以便使用者查閱。

董監事-可建立該公司的董監事資料。

轄下服務業-列出轄下營業據點及銷售管道資訊。

轄下禮儀師-列出轄下任職的禮儀師資訊。
備查資格-列出已取得哪些縣市的許可/備查的營業資格。

符合殯葬條例業者交付信託現況-列出殯葬業者交付信託現況
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填寫交付信託現況：
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匯出交付信託現況：
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5.7.2. 禮儀服務業-營業據點維護

功能簡述:使用者透過本功能建立營業據點相關資料，建立營業據點前，請先建立總公司資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-營業據點維護」功能.
3. 系統顯示資料總覽的資料列表,包括下述兩種狀態的營業據點資料.
· 營業中
· 停止營業
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4. 營業據點資料共有四個頁簽：基本資料、服務與評鑑、紀錄與媒體、禮儀師。另外，若該營業據點已被亡者關聯，則該據點無法刪除。
5. 此為營業據點的基本資料頁簽：
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6. 服務與評鑑頁簽-此功能包含兩個區塊，相關服務主要是此營業據點所提供的服務，而評鑑與缺失則是可上傳記載該設施的評鑑表或者缺失紀錄以供未來查詢。
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7. 新增評鑑表或缺失紀錄
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5.7.3. 禮儀服務業-生前契約銷售管道維護

功能簡述:使用者透過本功能建立銷售管道相關資料，建立銷售管道前，請先建立總公司資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-生前契約銷售管道維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表
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3. 新增ㄧ筆銷售管道資訊。
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5.7.4. 禮儀服務業-縣市備查維護

功能簡述:使用者透過本功能建立總公司在各縣市營業備查的相關資料，建立外縣市備查前，請先建立總公司資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-縣市備查維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表
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3. 新增ㄧ筆縣市備查資訊。
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5.7.5. 禮儀服務業-違規生前契約業者清查

功能簡述:使用者透過本功能建立違規生前契約業者的相關資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-違規生前契約業者清查」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表
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3. 新增一筆違規生前契約業者
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5.7.6. 禮儀服務業-生前契約清查表匯出

功能簡述:使用者透過本功匯出生前契約清查表。
操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-生前契約清查表匯出」功能.
· 系統顯示可選擇匯出條件
· 符合殯葬管理條例相關規定的選擇中：
1. 選『是』：資料從禮儀服務業總公司維護中匯出
2. 選『否』：資料從違規生前契約業者清查中匯出
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3. 匯出報表如下：
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5.7.7. 禮儀服務業-交付信託現況表匯出

功能簡述:使用者透過本功能匯出交付信託現況表。
操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-交付信託現況表匯出」功能.
· 系統顯示可選擇匯出條件
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3. 匯出報表如下：
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5.7.8. 禮儀服務業-生前契約銷售管道匯出

功能簡述:使用者透過本功能匯出生前契約銷售管道。
操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-生前契約銷售管道匯出」功能.
· 系統顯示可選擇匯出條件
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3. 匯出報表如下：

[image: image142.png]A B | € | D [ E I ¢ [ | wm | 1 [V
Ao 3 A - R 25 244 5 U g s
BEAREEROIRAE T —XRE ) EXACHRIANKERFRZOEHGEFEL

1
2] PR 0110527
L EBEE |EMAREATAE |[EMaREATEE  WEEELE mwes = mawm RERREE ]
, [BEm mmsweman  (RERERD EEEARE oeapaaran [sumenm sammiosae o sam = 031
s [mEm o R ) MNP i ) BRI ISSHE-D (075519938 sam = 031
o BT pomsmesmam  |BEPERD BEDEED empaaman [sumenm srmmmane o sam = 031
L |mEs |oremsman BanE SRIMRS reaian st SRERERSERLE (03071 sam = 031
— e (s i WEECESR|_ . Bl ) WRE SRR o
8 -3 iBiE otz iBiE 3 |07-3423819 |SrAE E:3 |2006-03-1
" St WEECRIR|, BIT@EPE) PREERITE P
g B Evxi:i e otz iBiE . |07-3423819 |SrAE |2006-03-1
— St sim FlERI—R| Wt i) RUERL= 2R e
Lo B R e R 61555 sem |m 0.1
L e e A Bt MAEDLSRSE (075510 sam = 031
o e e Al i) BAEAER osnanosts sam = 031
1 | s B S = s WEEL GRS (s |2EE |5AT B
FEENr
e
ot
R BEABRR (B AT (B AEER RSB s [ (B [EEEEES
ot
HazERs
14 st
— _ Stk ) WREPREN_ i ) WRE TR HIGES o
15 Eam [ [, i I ) onsssisis sem |m onost
Stk ) FNEHERS ERTERE) REE ST o
1 P B g s o370 sam 0.1
1o B s e i) FNERSHAONS (07342710 som | 00051





5.7.9. 從業人員-禮儀師維護

功能簡述:使用者透過本功能建立禮儀師的相關資料，禮儀師的資料來自於技術士，因此，建立禮儀師的資料前，請先建立技術士的資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-禮儀師維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表
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3. 維護ㄧ筆禮儀師資訊，禮儀師資訊分為基本資料及任職經歷頁簽。
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任職經歷的資料來自於營業據點維護的禮儀師頁簽，禮儀師不得同時任職於不同的營業據點。
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5.7.10. 從業人員-技術士維護

功能簡述:使用者透過本功能建立禮儀師的相關資料，維護方式與禮儀師相同。

操作步驟:

1. 使用者點選「禮儀服務」子系統.

2. 使用者執行「禮儀服務業-技術士維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表
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5.8. 亡者管理系統

5.8.1. 亡者資訊管理-亡者與使用設施維護

功能簡述: 亡者與使用設施維護，是基於亡者與各個設施關聯的功能，此功能可記載亡者往生後的處理流程資訊外，亦可開立相關使用證明以供行政作業，透過完整的資料關聯，進而統計出相關數據。
操作步驟:

1. 使用者點選「亡者管理」子系統.

2. 使用者執行「亡者資訊管理-亡者與使用設施維護」功能。
· 系統顯示資料總覽的資料列表,聯絡人顯示為『否』者，代表該亡者無任何聯絡人或是聯絡人皆已亡故。
· 『目前所在』標示死者最後ㄧ筆登錄的使用設施名稱，以便業務單位追朔亡者所在。
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3.  使用者點選一筆亡者資料進行維護。
4. 亡者資料分為基本資料、紀錄與聯絡人及使用設施頁簽，註明紅色*者代表必填。
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5. 紀錄與聯絡人頁簽包含以下幾個區塊：
相關紀錄-用來記錄該名亡者特定事件，以便使用者查閱。

聯絡人-可建立該名亡者的聯絡人資料，使用任何設施，至少需要ㄧ名聯絡人。
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6. 使用設施頁簽包含以下幾個功能：
· 使用殯儀館-可使用全國各縣境中開放的殯儀館服務。
· 使用火化場-可使用全國各縣境中開放的火化場服務，並開立火化證明。
· 使用公墓-可使用全國各縣境中開放的公墓服務，並開立埋葬或起掘證明。
· 使用納骨存放設施-可使用全國各縣境中開放的存放設施服務。
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7. 使用殯儀館設施(一)：選定欲使用的設施。
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8. 使用殯儀館設施(二)：選定欲使用的設施服務。
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9. 使用火化場設施(一)：選定欲使用的設施。
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10. 使用火化場設施(二)：選定欲使用的設施服務。
[image: image155.png]© Skt ERTEY

£
{ERKAE
+ T
I L N

ki KftsE—2 arnime
KuBmEs





[image: image156.png]@ e BER

EREE - [JE -

[cteiE—= ~

EREE - 20081108

[ =3 AM10:00~ AM11:30





11. 使用火化場設施(三)：完成服務的選取後，點選火化證明圖示，開立完成存檔後，此筆資料將不得異動與刪除，以確保證明的資料單一性。
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12. 使用公墓設施(一)：選定欲使用的設施。
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13. 使用公墓設施(二)：選定欲使用的設施服務。
[image: image159.png]@ EHAERERRTE

&+ @

I I L 2 N
r 22REE FEEEE 97111405
ABRHFIE ¢





[image: image160.png]© RS

{ERRE NEETT)
EREM - 2008105

(=3 E134 40780

[FEILEEE <





14. 使用公墓設施(三)：完成服務的選取後，點選埋葬(起掘)證明圖示，開立完成存檔後，此筆資料將不得異動與刪除，以確保證明的資料單一性。
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15. 使用納骨存放設施(一)：選定欲使用的設施。
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16. 使用納骨存放設施(二)：選定欲使用的設施服務。
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5.8.2. 亡者資訊管理-無名屍與使用設施維護

功能簡述: 無名屍與使用設施維護，是基於無名屍與各個設施關聯的功能，此功能可記載無名屍往生後的處理流程資訊外，亦可開立相關使用證明以供行政作業，透過完整的資料關聯，進而統計出相關數據。與亡者僅有基本資料頁簽的不同，原亡者必填欄位一但完成，無名屍資料將自動轉入亡者資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「亡者管理」子系統.

2. 使用者執行「亡者資訊管理-無名屍與使用設施維護」功能。
· 『目前所在』標示死者最後ㄧ筆登錄的使用設施名稱，以便業務單位追朔無名屍所在。
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3. 使用者點選一筆無名屍資料進行維護。
4. 無名屍資料分為基本資料、紀錄與聯絡人及使用設施頁簽，註明紅色*者代表必填，紀錄與聯絡人及使用設施頁簽的操作方式請見『亡者資料維護與使用設施』ㄧ節。
[image: image166.png]@ maREEE

| CEEE asnGis [

ERREE = HPI-FE243456

=
O e
=) EE™ ek Rl
Ft 1E v
SECEER [Coats
FCE 200811104 L 7
St #8_|v|[Ehn[v][<%E [v] Bewwmngcs
T EE -
R





5.9. 行政專區管理系統

5.9.1. 業務排程-工作排程維護
功能簡述: 此功能為民政司業務承辦人，通知各縣市系統管理者相關待辦事項。
操作步驟:

1. 使用者點選「行政專區」子系統.

2. 使用者執行「業務排程-工作排程維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表，列表上可查詢發佈對象及未完成回覆的對象。
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3. 使用者新增一筆工作項目進行維護。
4. 總公司資料分為基本資料及相關紀錄頁簽，註明紅色*者代表必填。
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5.9.2. 業務排程-個人行事曆

功能簡述:此行事曆將呈現各縣市系統管理者相關待辦事項。
操作步驟:

1. 使用者點選「行政專區」子系統.

2. 使用者執行「業務排程-個人行事曆」功能.
· 系統顯示行事曆，行事曆上可查詢完成（綠色）與未完成回覆（橙色）的工作事項。
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3. 使用者點選一筆未完成的工作事項。
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5.9.3. 交流平台-討論區

功能簡述: 此功能為內部業務單位進行系統操作和業務討論的區塊。
操作步驟:

1. 使用者點選「行政專區」子系統.

2. 使用者執行「交流平台-討論區」功能.
· 系統縣市顯示討論區彈出視窗。
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3. 使用者點選「發表新議題」按鈕，即可發表文章。
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4. 回覆文章：點選文章上方的回覆主題即可回覆文章。
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5.9.4. 交流平台-討論區維護

功能簡述: 此功能為討論區內容維護之功能。
操作步驟:

1. 使用者點選「行政專區」子系統.

2. 使用者執行「交流平台-討論區維護」功能.
· 系統顯示討論版的列表,點選前方的筆可以維護討論版，點選維護字樣可維護該討論版的文章。
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· 維護討論版資訊。
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· 維護討論版內部發文。
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5.9.5. 縣（市）績效評量-評量表維護

功能簡述: 此功能為民政司業務承辦人，針對各縣市業務承辦人進行績效評量。
操作步驟:

1. 使用者點選「行政專區」子系統.

2. 使用者執行「縣（市）績效評量-評量表維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表，列表上可查詢未完成評量的對象及評量結果。
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3. 新增評量表-設定評量對象與期程。
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4. 新增評量表-設定評量的項目，點選編輯項目可以編輯相關題目。
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5. 此處可設定相關題目與相關評分。
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6. 新增評量表-最後設定評分等級居間，存檔後即完成建檔，等級分數區間不得重覆。
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5.9.6. 縣（市）績效評量-評量表回覆

功能簡述: 此功能為各縣市業務承辦人，針對民政司業務承辦人的評量表進行回覆。
操作步驟:

1. 使用者點選「行政專區」子系統.

2. 使用者執行「縣（市）績效評量-評量表回覆」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表，列表上可查詢期程及評量結果。
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使用者點選回覆評量表-依序完成評鑑分數，存檔後則完成為回覆，若暫不回覆，請選擇存為草稿。
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5.9.7. 其他-業管人數維護

功能簡述: 此功能為各縣市業務承辦人，針對統計處報表所需欄位進行資料的輸入。
操作步驟:

1. 使用者點選「行政專區」子系統.

2. 使用者執行「其他-業管人數維護」功能.
· 僅能新增一筆所屬縣市的資料，也僅能刪除所屬縣市的資料。
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3. 使用者新增一筆資料。.
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5.9.8. 通訊錄-通訊錄維護

功能簡述: 此功能為針對各級業務承辦人員通訊資訊的資料輸入。
操作步驟:

1. 使用者點選「行政專區」子系統.

2. 使用者執行「通訊錄-通訊錄維護」功能.
· 系統顯示通訊錄的資料列表，列表上可匯出在職人員之通訊錄。
[image: image187.png]» EHHE . BARGHE

A @m0 w
> sEnE

» Bt O 4 EOHEPHERME  CE0 0287745213 2010411 o mioat
» s O mhz BEHEEE wE 024231321 2011104105 01104125
@ EsE miE=r e R QSIS aun1inatos & m0us
(LT T O me HE D2AS121IT 501110318 201104125
O s Ha 0287724300 201110329 01104125
O #az HE neract 011z 201104125
O #Es HE 02456431222 2011104108 01104125
O misk SRR e 0267745236 2011104102 01104125
O mas SRR [ 029621231 20110328 01104125
O #7E FlHEEE R 68 0287714233 2011104125 201104125

ESERE NI JOSPE N ] " Ko





3. 使用者新增一筆資料。
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5.9.9. 通訊錄-通訊錄匯出順序維護

功能簡述: 此功能為管理人員針對匯出通訊錄的格式所做之排序設定。
操作步驟:

1. 使用者點選「行政專區」子系統.

2. 使用者執行「通訊錄-通訊錄匯出順序」功能.
· 直接就單位及職稱進行匯出的排序。
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5.10. 統計分析管理系統

5.10.1. 統計報表-殯葬設施相關統計
功能簡述:基於所鍵入的殯葬設施資料，透過完整的資料關聯，進而統計出相關數據。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「統計報表-殯葬設施相關統計」功能，資料將會自動呈現。
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5.10.2. 統計報表-殯葬服務業相關統計

功能簡述:基於所鍵入的殯葬服務業資料，透過完整的資料關聯，進而統計出相關數據。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「統計報表-殯葬服務業相關統計」功能，資料將會自動呈現。
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5.10.3. 統計報表-亡者資料相關統計

功能簡述:基於所鍵入的殯葬服務業資料，透過完整的資料關聯，進而統計出相關數據。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「統計報表-亡者資料相關統計」功能，因亡者資料龐大，故以年份和月份進行篩選查詢。
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5.10.4. 資料匯出-殯葬設施資料匯出
功能簡述:匯出系統內完成建檔的殯葬設施資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「資料匯出-殯葬設施資料匯出」功能，選定資料範圍及類型後進行匯出。
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5.10.5. 資料匯出-禮儀服務業資料匯出

功能簡述:匯出系統內完成建檔的禮儀服務業資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「資料匯出-禮儀服務業資料匯出」功能，選定行政區範圍及類型後進行匯出。
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5.10.6. 資料匯出-資料更新頻率

功能簡述:匯出系統內完成建檔的禮儀服務業資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「資料匯出-資料更新頻率」功能，選定欲查詢的類別後進行匯出。
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5.10.7. 統計處資料匯出-殯儀館、火化場設施概況

功能簡述:依照統計處報表產生數據，於每年1月1日啟動計算工作，於次年才可查詢前一年的資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「統計處資料匯出-殯儀館、火化場設施概況」功能，選定類型後進行匯出。
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5.10.8. 統計處資料匯出-公墓設施使用概況

功能簡述:依照統計處報表產生數據，於每年1月1日啟動計算工作，於次年才可查詢前一年的資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「統計處資料匯出-公墓設施使用概況」功能，選定類型後進行匯出。
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5.10.9. 統計處資料匯出-納骨塔（堂）設施使用概況

功能簡述:依照統計處報表產生數據，於每年1月1日啟動計算工作，於次年才可查詢前一年的資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「統計處資料匯出-納骨塔（堂）設施使用概況」功能，選定類型後進行匯出。
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5.10.10. 統計處資料匯出-殯葬服務業概況

功能簡述:依照統計處報表產生數據，於每年1月1日啟動計算工作，於次年才可查詢前一年的資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「統計處資料匯出-殯葬服務業概況」功能，選定類型後進行匯出。
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5.10.11. 統計處資料匯出-殯葬管理業務概況

功能簡述:依照統計處報表產生數據，於每年1月1日啟動計算工作，於次年才可查詢前一年的資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「統計分析」子系統.

2. 使用者執行「統計處資料匯出-殯葬管理業務概況」功能，選定類型後進行匯出。
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5.11. 客戶服務管理系統

5.11.1. 諮詢服務-諮詢與回覆

功能簡述: 各階層使用者遇到系統操作上問題時，可經由前台線上提問功能進行提問動作，而管理人員可由此察看所有的提問內容並提供相關答案回覆。

操作步驟:

1. 使用者點選「客戶服務」子系統.

2. 使用者執行「諮詢服務-諮詢與回覆」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表,其資料係從前台提問而來，後台不可新增但可刪除誤寄送之提問內容。
· 若問題的答案已填寫好，列表頁上可直接點選圖示送出回覆。
· 若此諮詢內容具代表性，亦可點選列表頁上之常見問題圖示以轉入問題知識庫。
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3. 回覆一筆諮詢內容。
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5.11.2. 諮詢服務-回覆範本維護

功能簡述: 管理者可將常用的回覆內容製作成範本，在回覆時即可直接帶入。

操作步驟:

1. 使用者點選「客戶服務」子系統.

2. 使用者執行「諮詢服務-回覆範本維護」功能.
· 系統顯示回覆範本的資料列表。
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3. 新增一筆範本。
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5.11.3. 諮詢服務-諮詢統計報表

功能簡述: 此統計報表可匯出諮詢與回覆之相關欄位資料。
操作步驟:

1. 使用者點選「客戶服務」子系統.

2. 使用者執行「諮詢服務-諮詢統計報表」功能.
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5.11.4. 問題知識庫-知識庫維護

功能簡述: 使用者可從此新增編輯新的常見問題。

操作步驟:

1. 使用者點選「客戶服務」子系統.

2. 使用者執行「問題知識庫-知識庫維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表。
· 常見問題可選擇是否發佈於前台。
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3. 新增一筆資料。資料可從兩方面來新增：
· 由此功能進行新增。
· 由『諮詢與回覆』將具代表性問題轉入常見問題。
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5.11.5. 問卷調查-問卷維護

功能簡述: 可藉由此功能新增發佈Google問卷表單至前台或後台。

操作步驟:

1. 使用者點選「客戶服務」子系統.

2. 使用者執行「問卷調查-問卷維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表。
· 若問卷已編輯好，可自由選擇發佈至前台或後台。
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3. 新增一筆問卷資料。
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5.11.6. 問卷調查-填寫問卷

功能簡述: 使用者利用此功能填寫線上問卷。

操作步驟:

1. 使用者點選「客戶服務」子系統.

2. 使用者執行「問卷調查-填寫問卷」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表。
· 問卷狀態有分問卷開放中、排程中及問卷結束。只有問卷開放中之問卷可以填寫。
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3. 填寫一則Google問卷。其填寫的結果會進到Google表單維護中。
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5.11.7. 線上報名-線上報名維護

功能簡述: 管理者透過此功能建立線上報名相關資訊，可發佈於前台供民眾報名，其報名資訊亦可由列表匯出。
操作步驟:

1. 使用者點選「客戶服務」子系統.

2. 使用者執行「線上報名-線上報名維護」功能.
· 系統顯示資料總覽的資料列表,建立好報名資訊後可發佈於前台。
· 前台的報名狀況可透過點選報名名單圖示匯出。
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3. 新增一筆資料
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6. 異常狀況處理

使用者於操作時,有異常狀況時,可透過諮詢服務方式聯絡.
7. 安全管理

後台管理平台均提供個人的帳號密碼登入,並記錄所以登入後的操作記錄,如新增,修改,刪除資料等等.

後台管理平台所提供的帳號密碼,若使用者交接給其他人時,請交接人設定新的密碼,以防資料外洩.

8. 諮詢服務
提供專人專線電話服務,以第一時間答覆　貴單位相關人員的操作問題,讓　貴單位相關人員的問題可以在第一時間內獲得解決.

8.1. 聯絡方式
	職稱
	姓名
	Email
	電話

	系統分析師
	林子鈞
	stanley.lin@techmore.com.tw
	(02)87734300#568



點擊Internet Explorer





網址列





輸入帳號,密碼後按登入按鈕.





執行登出





子系統區塊





功能選單





功能群組區





簡要查詢下拉選單.








簡要查詢輸入方塊.








按鈕換頁








輸入頁碼換頁








顯示目前頁數








顯示總共頁數








顯示資料筆數








資料編輯按鈕








必填欄位








頁簽








取消按鈕








儲存按鈕








工具列








上傳檔案按鈕








點選本按鈕








選擇要上傳的檔案








選擇檔案所在的目錄








選擇完成,點選開啟按鈕








點選本按鈕








以秒為單位








上傳進度








上傳檔案按鈕








若上傳的檔案為Office檔案時,同時上傳該Office檔案對應的PDF檔





發佈按鈕








設定發佈狀態








若發佈狀態為日期區間發佈,須設定發佈的日期區間,結束日期沒填,表示自起啟日期後永久發佈.








勾選發佈至網站的選單








上傳附圖按鈕








上傳附檔按鈕








發佈設定按鈕








樣板選擇器








網頁內容編輯區塊








貼上影像圖檔








網頁內容工具列








簡要搜尋功能








點選圖檔即可將圖檔貼到網頁內容的滑鼠游標中.








無障礙檢測結果








確認檢測過過後,按確定按鈕儲存.








帳號啟用選項








點本按鈕設定使用者所屬群組








可複選使用者所屬群組








點本按鈕設定使用者所屬群組








設定本群組的使用者








設定本群組的功能權限








設定本群組的使用者








設定本群組的功能權限








勾選表示本群組擁有這項功能權限








每一種權限都分成個人,單位,全部三種資料等級








可動態設定本群組能否瀏覽.編輯或刪除








本區塊表示已選擇的使用者.








可依單位挑選使用者








活動網頁頁籤





發佈設定按鈕





新增或刪除活動的活動網頁按鈕.








檔案記錄頁籤





新增或刪除活動的檔案記錄按鈕.








影像紀錄頁籤





新增或刪除活動的影像紀錄按鈕.








轄下所有私立設施





新增與刪除記錄事件





刪除設施





新增私立設施





新增公立設施





歷史版本的查閱，若資料有重大須記載的異動時，可先另存歷史版以供未來查閱。





目前營運中的設施應選擇開放中；已禁葬或停止營運者，可選擇停止使用；建檔或未完成者的資料可選擇未開放。





輸入住址後，點選此按鈕後可以進行Google Map的定位





此部分主要是公立/私立設施的差別。





可點選下載附件





新增/刪除評鑑表或缺失紀錄





新增/刪除服務，已被亡者使用的服務無法刪除





選擇服務類別





點選後選擇欲上傳檔案。





選擇上傳紀錄的類別





刪除歷史版本。





新增/刪除圖片，已發布者無法刪除。





點選後選擇欲上傳的圖片。





可依日期進行查詢





刪除設施





新增私立設施





新增公立設施





歷史版本的查閱，若資料有重大須記載的異動時，可先另存歷史版以供未來查閱。





目前營運中的設施應選擇開放中；已禁葬或停止營運者，可選擇停止使用；建檔或未完成者的資料可選擇未開放。





輸入住址後，點選此按鈕後可以進行Google Map的定位





此部分主要是公立/私立設施的差別。





可點選下載附件





新增/刪除評鑑表或缺失紀錄





新增/刪除服務，已被亡者使用的服務無法刪除





選擇服務類別





點選後選擇欲上傳檔案。





選擇上傳紀錄的類別





刪除歷史版本。





新增/刪除圖片，已發布者無法刪除。





點選後選擇欲上傳的圖片。





可單筆簽回處置情形。





批次決定處置/不處置 的簽回動作。





可依日期進行查詢





決定處置方式





可備註事項





刪除設施





新增私立設施





新增公立設施





歷史版本的查閱，若資料有重大須記載的異動時，可先另存歷史版以供未來查閱。





目前營運中的設施應選擇開放中；已禁葬或停止營運者，可選擇停止使用；建檔或未完成者的資料可選擇未開放。





輸入住址後，點選此按鈕後可以進行Google Map的定位





此部分主要是公立/私立設施的差別。





可點選下載附件





新增/刪除評鑑表或缺失紀錄





新增/刪除服務，已被亡者使用的服務無法刪除





選擇服務類別





點選後選擇欲上傳檔案。





選擇上傳紀錄的類別





刪除歷史版本。





新增/刪除圖片，已發布者無法刪除。





點選後選擇欲上傳的圖片。





可單筆簽回處置情形。





批次決定處置/不處置 的簽回動作。





可依日期進行查詢





決定處置方式





可備註事項





刪除設施





新增私立設施





新增公立設施





歷史版本的查閱，若資料有重大須記載的異動時，可先另存歷史版以供未來查閱。





目前營運中的設施應選擇開放中；已禁葬或停止營運者，可選擇停止使用；建檔或未完成者的資料可選擇未開放。





輸入住址後，點選此按鈕後可以進行Google Map的定位





此部分主要是公立/私立設施的差別。





可點選下載附件





新增/刪除評鑑表或缺失紀錄





新增/刪除服務，已被亡者使用的服務無法刪除





選擇服務類別





點選後選擇欲上傳檔案。





選擇上傳紀錄的類別





刪除歷史版本。





新增/刪除圖片，已發布者無法刪除。





點選後選擇欲上傳的圖片。





可依日期進行查詢





新增與刪除董事會資料





新增與刪除記錄事件





轄下所有任職的禮儀師





已取得的經營許可/備查資格





轄下所有營業據點及銷售管道





點此可匯出





新增與刪除交付信託現況





於此依序輸入基準日期





刪除，若已亡者使用關聯，則無法刪除。





新增營業據點





歷史版本的查閱，若資料有重大須記載的異動時，可先另存歷史版以供未來查閱。





首先選擇對應的總公司。





目前營運中的設施應選擇營業中；已停止營運者，應選擇停止營業





輸入住址後，點選此按鈕後可以進行Google Map的定位





新增/刪除評鑑表或缺失紀錄





可點選下載附件





新增/刪除服務。





點選後選擇欲上傳檔案。





選擇上傳紀錄的類別





新增銷售管道





刪除。





輸入此銷售管道之營業範圍





需輸入總公司的統編作為驗證。





新增縣市備查(僅能新增業務承辦所在的縣市。





刪除。僅能刪除所在縣市的資料





需輸入總公司的統編作為驗證。





僅能建立登入帳號所在的縣市備查。





新增或刪除違規生前契約業者





依序輸入基準日期等資訊





選擇禮儀服務業地址所屬行政區





選擇禮儀服務業地址所屬行政區





將禮儀師身分移轉回技術士。





刪除。已被指派營業據點的禮儀師無法刪除。





將技術士身分移轉至禮儀師。





刪除。已被指派營業據點的禮儀師無法刪除。





新增/刪除亡者。已與設施關聯者無法刪除。





基於人資保密性，檢視聯絡人資訊或開立證明的操作行為將會保存於系統中已備存查。





新增/刪除聯絡人，已與亡者使用設施關聯者無法刪除。





新增/刪除記錄，可記錄事由、文號及附件。





使用四類設施的圖示。所有設施使用服務確立露將無法刪除，證明開立後，其內容不得編輯。





選定欲使用的設施，若經常使用特定設施，可勾選『設為預設值』，加速建檔作業。





至少須有ㄧ筆聯絡人資料





完成本頁簽資料填寫後，進入下一步，完成細項使用服務的填寫。





可新增使用多項該設施的服務。





選擇欲使用的服務，及其使用日期。備註欄可用於記載該服務的備註事項，例如冷凍櫃位置等。





輸入此次火化的許可証號，此証號各縣市自行編號。





選定欲使用的設施，若經常使用特定設施，可勾選『設為預設值』，加速建檔作業。





完成本頁簽資料填寫後，進入下一步，完成細項使用服務的填寫。





至少須有ㄧ筆聯絡人資料





新增服務完成後會出現開立火化證明的圖示。





可新增/刪除使用多項該設施的服務。





選擇欲使用的服務，及其使用日期。備註欄可用於記載該服務的備註事項，例如火化的時間等。





證明下方的備註事項亦可設為預設值，避免重複輸入的困擾。





可開立ㄧ式多聯。





存檔後即會出現列印圖示，以供列印證明。。





輸入此次埋葬(起掘)的許可証號，此証號各縣市自行編號。





選定欲使用的設施，若經常使用特定設施，可勾選『設為預設值』，加速建檔作業。





此選項會決定開立何種證明(起掘或埋葬)。





完成本頁簽資料填寫後，進入下一步，完成細項使用服務的填寫。





至少須有ㄧ筆聯絡人資料





新增服務完成後會出現開立埋葬(起掘)證明的圖示。





可新增/刪除使用多項該設施的服務。





起掘選擇欲使用的服務，及其使用日期。備註欄可用於記載該服務的備註事項，例如埋葬(起掘)地點等。





證明下方的備註事項亦可設為預設值，避免重複輸入的困擾。





存檔後即會出現列印圖示，以供列印證明。。





可開立ㄧ式多聯。





若為國境外火化，選取後會出現上傳附件的功能。





選定欲使用的設施，若經常使用特定設施，可勾選『設為預設值』，加速建檔作業。





至少須有ㄧ筆聯絡人資料





完成本頁簽資料填寫後，進入下一步，完成細項使用服務的填寫。





可新增使用多項該設施的服務。





選擇欲使用的服務，及其使用日期。備註欄可用於記載該服務的備註事項，例如骨灰的存放位置等。





新增/刪除亡者。已與設施關聯者無法刪除。





鼠標移到此圖示上，可顯示未回覆者。





鼠標移到此圖示上，可顯示發布對象。





通知事項內容。





可上傳附件。





可選擇通知方式。





可選擇通知對象。





工作日期範圍。





勾選後存檔即完成回覆。





此為討論版，可由討論版維護進行新增。





點選此處可新增議題。





輸入標題及內文後即可送出。





點選此鈕後即可回覆文章。





維護討論版內部的發文內容。





維護討論版的資訊。





設定板主。





點選此鈕會顯示評鑑結果。





鼠標移到此圖示上，可顯示未回覆者。





完成填寫後選下一步。





設定評量時間。





選擇評量對象。





可編輯細項題目。





完成填寫後選下一步。





完成填寫後選下一步。





可新增或匯出在職人員之通訊錄





選擇此人員是否要揭露於前台





點選『詳情』按鈕可看到更詳盡的數據。





勾選/取消勾選圖表可縮放圖表比例。





點選『詳情』按鈕可看到更詳盡的數據。





勾選/取消勾選圖表可縮放圖表比例。





選擇時間範圍後，點選查詢。





勾選/取消勾選圖表可縮放圖表比例。





點選『詳情』按鈕可看到更詳盡的數據。





選擇資料範圍及類型後，點選匯出。





選擇行政區範圍及類型後，點選匯出。





選擇查詢類別後，點選匯出。





選擇類型後，點選匯出。





選擇類型後，點選匯出。





選擇類型後，點選匯出。





選擇類型後，點選匯出。





選擇類型後，點選匯出。





具代表性的問題可轉入問題知識庫。





回覆內文填妥後，可點選送出回覆。





可選擇回覆範本，帶入範本資料後再做修改。





選擇回覆者為誰，預設值會帶入登入者。





前台提交問題的時間點。





可選擇此問題相關的常見問題，讓提問者可參考相關問題。





新增/刪除範本資料





新增時此值為空白，儲存時範本編號自動產生





點此匯出





輸入問題產生之日期區間





可選擇發佈狀態





新增刪除資料





可關連其他的常見問題及建立關鍵字。





問題編號於儲存時系統自動產生態





新增刪除問卷





可將問卷發佈至前台或後台





可寄發email通知信，通知收件者上來填問卷





將Google表單的程式碼貼予此欄





可匯出報名者的詳細報名資訊





限制報名的時間及名額限制





編輯公告個案的個案日誌按鈕.
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