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第壹章 案件開工至施工階段系統操作說明 

水土保持計畫（含簡易水保）於案件核定後，需於限期內完成保證金繳交

並由監造技師進行開工申報，由業務單位查核後同意開工，案件轉為「施工中」

狀態。 

施工中案件為確保施工品質及按圖施作，須每週由監造技師至系統填報

「監造紀錄表」。另因應案件施作需求，提供監造技師可於系統中進行「開工

展延」、「工期展延」、「復工展延」、「停工申報」、「復工申報」、「設

施調整報備」等狀態變更申報。 

第一節 線上開工申報 
水土保持計畫案件於審查核定後呈現「已核定」狀態，須於核定後 3 年內

開工，簡易水土保持案件須於核定後 1 年內開工。由該案監造（或代辦）技師

於系統登入後，針對「已核定」之案件進行開工申請。 

一、監造技師可於主選單點選「水土保持申請書件」，進到案件列表選擇欲

申報開工的案件。 

 
圖 1：進入水土保持申請書件案件列表 
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二、進入欲申報開工的案件詳情頁，點選「開工申請」按鈕，新增開工申報

表單。 

 
圖 2：進入案件詳情頁並點選「開工申請」新增表單 

 

三、技師填妥申報開工資訊並檢附相關文件資料後，若尚未編輯完成，可點

選「暫時儲存」；若已填登並確認完資訊後即可點選「確認送出」，惟

確認送出後視同掛文，不可再進行修改。 
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圖 3：填寫開工資訊並上傳文件後可暫存或送出表單 
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四、暫時儲存或確定送出的表單將留存於案件詳情「基本資料」頁籤之「開

工申請」欄位。 

 
圖 4：基本資料頁籤「開工申請」欄位 

五、若確認送出開工申報書，系統即將開工申報資訊上傳至業務單位承辦人

員之報表中等待查核。承辦人員查核後，系統會發信通知義務人、監造

技師與委託檢查單位查核結果，並依查核結果更改案件狀態。 

(一) 准 
案件開工申報經業務單位查核核准後，系統會通知監造技師與委託檢

查單位，並由系統自動將案件狀態更改為「施工中」，另於開工申請表單

中提供施工許可證輸出功能，提供技師可自行下載列印。 

 
圖 5：開工申報核准通知 
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圖 6：開工申報書施工許可證 PDF 輸出 

 
圖 7：施工許可證輸出示意圖 
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(二) 駁 
案件開工申報經業務單位查核駁回後，系統即通知監造技師，並可於

「開工申請」欄位找到該表單後，查看業務單位駁回原因。如要再次進行

開工申報，則須重新新增申請表單。 

 
圖 8：開工申報駁回通知 

 

 
圖 9：開工申報駁回原因瀏覽 
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(三) 退補正 
案件開工申報經業務單位查核退補正後，系統即通知監造技師，並可

於「開工申請」欄位找到該表單後，可查看業務單位退補正理由。於修正

並確認表單內容後，即可點選「確認送出」再次進行開工申報查核。 

 
圖 10：開工申報退補正通知 

 

 
圖 11：開工申報表單退補正 
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第二節 線上申請開工展延 
技師可針對案件狀態為「已核定」的案件進行開工展延申請，開工展延

次數以 2 次為限，每次最多展延開工期限 6 個月，且不可超過目的事業核准之

完工期限。 

一、監造技師可於「水土保持申請書件」案件列表中，選擇欲申請開工展延

的案件。 

 
圖 12：進入水土保持申請書件案件列表 

 
圖 13：進入案件詳情頁並點選「開工展延申請」新增表單 
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二、開工期限展延表單系統會自動帶入預定展延期限為 6 個月後之日期，並

須勾選展延理由，填寫完畢後可點選「確認送出」。 

 
圖 14：填寫展延理由並於確認後送出表單 

 

三、審核程序為自動化通過，由技師確認送出表單後，系統自動審核申請條

件，確認無誤者即由系統自動核准，同步更新相關欄位資料，並發信通

知業務單位。開工展延紀錄亦同步於案件詳情之「基本資料」頁籤中留

存，以供瀏覽參閱。 

 
圖 15：基本資料頁籤「開工展延」欄位 
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第三節 線上申請工期展延 
案件於「施工中」狀態，若無法在預定完工日期內完工，則可申請工期

展延，每次最多展延開工期限 6 個月。 

一、技師可於主選單點選「水土保持申請書件」，進到承辦之案件列表選擇

欲申請工期展延的案件。 

 
圖 16：進入水土保持申請書件案件列表 

 
圖 17：進入案件詳情頁並點選「工期展延」新增表單 



 臺北市水土保持申請書件管理平台 
系統操作手冊(113 年 9 月更新) 

 

 
                    15                                多維空間資訊有限公司 

 

二、工期展延表單須填寫預定展延期限、展延理由等資訊，填寫完畢可點選

「暫時儲存」或「確認送出」，確認送出後視同掛文，不可再進行編

修。 

 
圖 18：填寫展延資訊後可暫存或送出表單 

 

三、確認送出後，系統即將工期展延資訊上傳至業務單位承辦人員之報表中

等待查核。工期展延紀錄亦同步於案件詳情之「基本資料」頁籤中留

存，以供瀏覽參閱。 

 
圖 19：基本資料頁籤「工期展延」欄位 
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四、於業務單位進行工期展延表單查核後，系統即通知查核結果予義務人、

聯絡人、監造技師及檢查單位。 

 
圖 20：「工期展延」查核結果通知 
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第四節 線上停工申請 
若案件狀態為「施工中」之案件於施工期間因故須停工，監造技師可於

線上進行停工申請，停工期限不可超過 2 年。 

一、監造技師可於「水土保持申請書件」之承辦案件列表中，選擇欲申請停

工的案件。 

 
圖 21：進入水土保持申請書件案件列表 

 
圖 22：進入案件詳情頁並點選「停工申請」新增表單 
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二、進行停工申請須填登停工相關資料，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 23：填寫停工申請資訊後可暫存或送出表單 

 

三、確認送出後，系統即將停工申請資訊上傳至業務單位承辦人員之報表中

等待查核。停工申請紀錄亦同步於案件詳情之「施工」頁籤中留存，以

供瀏覽參閱。 

 
圖 24：填寫停工申請資訊後可暫存或送出表單 

 
  



 臺北市水土保持申請書件管理平台 
系統操作手冊(113 年 9 月更新) 

 

 
                    19                                多維空間資訊有限公司 

 

四、待承辦人員查核核准後，系統會發信通知義務人、監造技師與委託檢查

單位，並自動將案件狀態改為「停工中」。 

 
圖 25：停工申請核准通知 

 

 
圖 26：案件狀態轉為「停工中」 
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第五節 線上復工申請 
水土保持計畫案件於停工後呈現「停工中」狀態，須於停工期限截止前

進行復工申請。該案監造技師於可針對「停工中」之案件線上進行復工申請。 

一、技師可於主選單點選「水土保持申請書件」，進到承辦案件列表選擇欲

申報復工的案件。 

 
圖 27：進入水土保持申請書件案件列表 

 
圖 28：進入案件詳情頁並點選「復工申請」新增表單 
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二、技師填妥申報復工資訊並檢附相關文件資料後可點選「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。確認送出後，

系統即將復工申報資訊上傳至業務單位承辦人員之報表中等待查核。 

 
圖 29：填寫復工資訊並上傳文件後可暫存或送出表單 
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三、暫時儲存或確定送出的表單將留存於案件詳情「基本資料」頁籤之「復

工申請」欄位。 

 
圖 30：基本資料頁籤「復工申請」欄位 

四、若確認送出復工申報書，系統即將復工申報資訊上傳至業務單位承辦人

員之報表中等待查核。承辦人員查核後，系統會發信通知義務人、監造

技師與委託檢查單位查核結果，並依查核結果更改案件狀態。 

(一) 准 
案件復工申報經業務單位查核核准後，系統會通知監造技師與委託檢

查單位，並由系統自動將案件狀態更改為「施工中」，另於復工申請表單

中提供施工許可證輸出功能，提供技師可自行下載列印。 

 
圖 31：復工申報核准通知 
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圖 32：復工申報書施工許可證 PDF 輸出 

 
圖 33：施工許可證輸出示意圖 



 臺北市水土保持申請書件管理平台 
系統操作手冊(113 年 9 月更新) 

 

 
                    24                                多維空間資訊有限公司 

 

(二) 駁 
案件復工申報經業務單位查核駁回後，系統即通知監造技師，並可於

「復工申請」欄位找到該表單後，查看業務單位駁回原因。如要再次進行

復工申報，則須重新新增申請表單。 

 
圖 34：復工申報駁回通知 

 

 
圖 35：復工申報駁回原因瀏覽 

 
(三) 退補正 

案件開工申報經業務單位查核退補正後，系統即通知監造技師，並可

於「開工申請」欄位找到該表單後，可查看業務單位退補正理由。於修正

並確認表單內容後，即可點選「確認送出」再次進行開工申報查核。 
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圖 36：復工申報退補正通知 

 

 
圖 37：復工申報表單退補正 
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第六節 線上申請復工展延 
技師可針對案件狀態為「停工中」的案件進行復工展延申請，復工展延

次數以 2 次為限，每次最多展延停工期限 6 個月，不可超過目的事業核准之完

工期限。於復工後將歸零展延次數，於下次停工時得以重新申報復工展延。 

一、於「水土保持申請書件」案件列表中，選擇欲申請復工展延的案件。 

 
圖 38：進入水土保持申請書件案件列表 

 
圖 39：進入案件詳情頁並點選「復工展延申請」新增表單 
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二、復工期限展延表單系統會自動帶入預定展延期限為 6 個月後之日期，並

須勾選展延理由，填寫完畢後可點選「確認送出」。 

 
圖 40：填寫展延理由並於確認後送出表單 

三、審核程序為自動化通過，由技師確認送出表單後，系統自動審核申請條

件，確認無誤者即由系統自動核准，同步更新相關欄位資料，並發信通

知業務單位。復工展延紀錄亦同步於案件詳情之「基本資料」頁籤中留

存，以供瀏覽參閱。 

 
圖 41：施工頁籤「復工展延」欄位 
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第七節 線上設施調整報備 
案件已核定後，若遇水土保持計畫或簡易水土保持申報設施需調整之情

節，於確認符合水土保持計畫審核監督辦法第十九條第二項規定免辦理變更

設計者，可由承辦或監造技師於線上進行設施調整報備。 

一、於「水土保持申請書件」之承辦案件列表中，選擇欲進行設施調整報備

之案件。 

 
圖 42：進入水土保持申請書件案件列表 

 
圖 43：進入案件詳情頁並點選「設施報備調整」新增表單 
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二、設施調整報備表單須填寫申請調整項目，並檢附變更後之水土保持設施

配置圖等相關附件，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，不可再進行編修。 

 
圖 44：填寫設施調整報備資訊並上傳文件後可暫存或送出表單 
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三、「設施調整報備」表單中，提供核定後水土保持設施項目及其檢查之尺

寸格式內容調整，於「已核定」、「施工中」、「停工中」三種案件狀

態可提出表單申請，並於申請送出後，由業務單位進行簽核，簽准修正

內容後，即同步更新案件水土保持設施項目內容。 

 
圖 45：勾選水保設施誤植更新水保設施  
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四、於暫時儲存或確認送出後，設施調整報備紀錄亦同步於案件詳情之「施

工」頁籤中留存，以供編修或瀏覽參閱。若確認送出，系統即將設施調

整報備資訊上傳至業務單位承辦人員之報表中等待查核。 

 
圖 46：施工頁籤「設施調整報備」欄位 

 

五、待承辦人員查核完成後，系統會發信通知義務人、監造技師與委託檢查

單位申請表查核結果。 

 
圖 47：「設施調整報備」查核結果通知 
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第八節 線上填登監造紀錄表 
施工期間，監造技師應檢測施工品質，並依照工程進度，每週進行監造

紀錄表填報，以供業務單位備查。技師可於週三起，填報前週三至當週二之

監造紀錄表。 

一、技師可於「水土保持申請書件」中，選擇欲填報監造紀錄表之案件。 

 
圖 48：進入水土保持申請書件案件列表 

 
圖 49：進入案件詳情頁並點選「監造紀錄表」新增表單 
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二、監造紀錄表須填寫檢查日期、工程進度、工程狀態等，並附上施工現場

照片，以及水土設施建造進度及尺寸大小量測，以確保工程施作與計畫

相符。（若前一周有填報紀錄，當新增監造紀錄表時，系統會自動帶入

前張已送出之報表資料） 

 
圖 50：填報當周監造資訊 
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如遇與核定之計畫不符，或需改正未改正之情事，可於監造紀錄表中

之監造結果選填「缺失應改未改或未依計畫施工，通報大地處查處」等狀

態，於表單送出後系統將立即通知業務單位進行相關程序處理。 

 
圖 51：於「監造結果」填報是否依計畫施作 

 
於填報水土保持設施數量或尺寸欄位時，若該項水保設施已填報「完

成」之項目會設為灰底，如果需要再次編修則點擊「修改」即可。 

 
圖 52：填報水土保持設施項目尺寸及是否完成 

 

三、監造紀錄表填報完畢後，可點選「計算與暫存」進行存檔動作，或點選

「確認送出」將資料上傳至系統於案件詳情之「施工」頁籤中留存，以

供編輯及瀏覽參閱。若其所填之數值超過水土保持計畫審核監督辦法第

十九條規定，則會跳出提醒畫面，以提示技師是否有資料誤填。 
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圖 53：差異百分比超出規範之提醒畫面 

 

 
圖 54：施工頁籤「監造紀錄表」欄位 

四、若於監造紀錄表中之監造結果選填「缺失應改未改或未依計畫施工，通

報大地處查處」等狀態，表單送出後系統將立即通知業務單位進行相關

程序處理。 

 
圖 55：監造紀錄結果通知 
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第九節 線上填報颱風豪雨設施自主檢查表 
如於水土保持計畫施工期間，因應中央氣象局發布之颱風警報及豪雨特報，

系統中提供「颱風豪雨設施自主檢查表」填報功能，監造技師於收到系統防災

事件通知後，於檢查完畢後即可至系統進行「颱風豪雨設施自主檢查表」填報。 

一、技師可於「水土保持申請書件」中，選擇欲進行颱風豪雨設施自主檢查

表填報之案件，並於詳情頁面點選「颱風豪雨設施自主檢查表」按鈕。 

 
圖 56：進入水土保持申請書件案件列表 

 
圖 57：進入案件詳情頁並點選「監造紀錄表」新增表單 
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二、颱風豪雨設施自主檢查表填報完畢後，可點選「暫時儲存」進行存檔動

作，或點選「確認送出」將資料上傳至系統於案件詳情之「施工」頁籤

中留存，以供編輯及瀏覽參閱。 

 
圖 58：填報颱風豪雨設施自主檢查資訊後暫存或確認送出 
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三、於表單「確認送出」或「暫時儲存」後，將同步顯示於案件詳情「施

工」頁籤之「颱風豪雨設施自主檢查表」欄位，點選「詳情」即可進行

編修與瀏覽。 

 
圖 59：施工頁籤「颱風豪雨設施自主檢查表」欄位 

 

四、於表單確認送出後，將發信通知業務單位、檢查單位、義務人及聯絡

人，進行颱風豪雨防災整備結果確認。 

 
圖 60：新增「颱風豪雨設施自主檢查表」通知 
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第一〇節 線上完工申報 
水土保持計畫案件於施工完成後，監造技師可於線上進行完工申報。 

一、技師可於「水土保持申請書件」中，選擇欲進行完工申報之案件。 

 
圖 61：進入水土保持申請書件案件列表 

 
圖 62：進入案件詳情頁並點選「完工申報」新增表單 
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二、進行完工申報須上傳相關證明文件，並填寫水保設施項目是否施工完

成，編輯完畢後，可點選「計算與暫存」或「確認送出」，惟完工申報

書會要求所有水保設施狀態皆為「完成」才可確認送出。 
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圖 63：填寫完工申報資訊並上傳文件後可暫存或送出表單 

三、確認送出後，系統即將完工申報資訊上傳至業務單位承辦人員之報表

中，並通知業務單位查核。完工申報紀錄亦同步於案件詳情之「施工」

頁籤中留存，以供瀏覽參閱。 

 
圖 64：施工頁籤「完工申報書」欄位 
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第一一節 案件完工 
水土保持計畫案件於技師申報完工，經業務單位承辦人員查核核准後，

將委派檢查單位進行完工檢查。檢查單位於線上填登完工檢查表單，確認送

出後系統即會通知承辦人員辦理案件完工流程；查核表依准、退補正等辦理

情形會有不同的連動作業： 

(一) 完工 
檢查單位送出完工檢查紀錄，並由業務單位核准決行後，系統會自動

帶入「完工證明書核發日期」欄位值，自動產生完工證明書並發信通知義

務人、監造技師與委託檢查單位，並將狀態改為「已完工」。 

 
圖 65：水土保持計畫案件同意完工通知 

 
圖 66：水土保持完工證明書示意圖 
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(二) 退補正 
案件完工檢查若走退補正流程，承辦人會於線上填登補正事項，表單

於決行後會通知檢查單位需於補正期限內提送補正資料。 

 

(三) 不同意完工 
案件若經完工檢查後判定未達完工標準，經業務單位承辦人員查核後

不同意完工，則案件之監造技師須重新提出完工申報。 
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第貳章 檢查單位子帳號（檢查委員權限） 

檢查委員可透過個人的技師帳號，進行委辦檢查案件的查閱，同時檢查

委員擁有檢查單位的該案編輯權限，提供施工監督檢查紀錄表及完工檢查紀

錄表的填登編輯功能。 

第一節 受託檢查案件資訊瀏覽 
於檢查單位設定完受託案件的檢查委員後，檢查委員即擁有瀏覽受託案

件資訊之權限。 

一、於主選單點選「受託審查/檢查案件」，即提供登入者為檢查委員之受託

檢查案件查閱。 

 
圖 67：進入受託審查/檢查案件列表 

 
或於水土保持申請書件列表頁面，點選頁面右上方「身分別」下拉選

單，點選「公會」，亦可看見委託審查/檢查案件列表。 
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圖 68：於水土保持申請案件列表切換為「公會」身分 

 

二、點選欲查閱之檢查案件瀏覽案件「詳情」按鈕，即可瀏覽案件詳細資訊。 

 
圖 69：點選「詳情」瀏覽檢查案件資訊 
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第二節 新增「施工檢查紀錄表」 
若身分為該案件檢查委員，可新增「施工檢查紀錄表」。 

一、進入委託審查/檢查案件詳情後，於功能按鈕點選「施工檢查紀錄表」即

可新增施工檢查紀錄表單。 

 
圖 70：點選「施工檢查紀錄表」新增表單 

 

二、填寫施工檢查紀錄表時，須針對各水土保持設施及臨時性防災設施進行

施工狀況及進度填報，填寫當次檢查參與人員並上傳簽名檔，亦可上傳

施工現場照片。填寫完畢後，選擇「確認送出」或「計算與儲存」。若

點選「計算與儲存」，系統將自動計算目前水土保持設施施工進度與預

定完成尺寸之差異百分比；若確認送出後，即視同為正式掛文，不可再

進行修改。 
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圖 71：施工檢查紀錄表填寫完畢後可暫存或送出 
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三、於表單「確認送出」或「計算與儲存」後，將同步顯示於案件詳情「施

工」頁籤之「施工中監督檢查紀錄」欄位，點選「詳情」即可進行編修

與瀏覽。 

 
圖 72：施工中監督檢查紀錄欄位 

 

四、於表單確認送出後，將發信通知業務單位、監造技師、義務人及聯絡

人，進行施工檢查結果確認。 

 
圖 73：新增施工檢查紀錄通知 
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第三節 新增「完工檢查紀錄表」 
若身分為該案件檢查委員，可新增「完工檢查紀錄表」。 

一、進入委託審查/檢查案件詳情後，於功能按鈕點選「完工檢查紀錄表」即

可新增完工檢查紀錄表單。 

 
圖 74：點選「完工檢查紀錄表」新增檢查表單 

 

二、填寫完工檢查紀錄表時，須針對各水土保持設施完工狀況填報，填寫檢

查結果等資訊，亦可上傳施工現場照片。填寫完畢後，可點選「確認送

出」或「計算與儲存」。若點選「計算與儲存」，系統將自動計算水土

保持設施完工檢查結果與預定完成尺寸之差異百分比，檢查是否達完工

標準。若點選「確認送出」，即視同為正式掛文，不可再進行修改。 
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圖 75：完工檢查紀錄表填寫完畢後可暫存或送出 
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三、於表單「確認送出」或「計算與儲存」後，將同步顯示於案件詳情「施

工」頁籤之「完工檢查紀錄」欄位，點選「詳情」即可進行編修與瀏

覽。 

 
圖 76：完工檢查紀錄欄位 

 

四、於表單確認送出後，將發信通知業務單位、監造技師、義務人及聯絡

人，進行完工檢查結果確認。 

 
圖 77：新增完工檢查紀錄通知 

 


