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操作說明 (Operational Guideline) 

1. 登入系統 

1.1. 登入作業 

作業名稱 登入作業 

功能說明 驗證帳號並登入系統 

操作畫面 

操作說明 1. 填寫系統帳號、密碼以及驗證碼。 

2. 填寫完後請點選 鈕，驗證身分。 

3. 若您想清空並重新輸入帳號密碼，請點選 鈕。 

4. 驗證帳號成功後將導向首頁, 請選擇系統選單進行操作。 

 

備  註 1. 三個月必須更改密碼 
2. 四個月未使用帳號者，其帳號將會停用 

 



2. 學校午餐食米網購系統－一般學校 

2.1.  S51010101 學校基本資料維護 

作業名稱 S51010101 學校基本資料維護 

功能說明 維護學校基本資料 

操作畫面 

操作說明 

1. 系統預設帶出學校的基本資料、通訊資料、指定倉庫及各項人

數資訊，若需修改時請調整對應的欄位後，再按下 按

鈕，即完成修改作業。 

2. 修改 

 填妥各項資料後，點選 後完成 

3. 補寄密碼 

 忘記密碼時，可點選 將會寄出一組密碼至您所填的

信箱。 

備  註  

 
  



2.2.  S51010201 申購管理作業 

作業名稱 S51010201 申購管理作業 

功能說明 食米申購之紀錄查詢及申購單填寫 

操作畫面 

操作說明 

1. 申購單查詢 

 於 設定申購年月 

 於 選擇食米種類 

 於 選擇欲查詢申購單之處

理狀況 

 點擊 顯示結果及每月申辦進度與各式報表列印。 

1) 查看申購單：點擊 預覽當月申購單內容。 

 

2) 列印申購單：點擊 列印當月申購單報表，系統自動將



報表轉為 PDF 檔案，請將檔案存檔後再開啟查看。 

 

3) 修改申購單：點擊 進入編輯作業。編輯作業內容請查

看下述說明。 

2. 申購單填寫 

 申購時間為每月 20 號到次月 5 號為止(若遇到週六、週日順

延至下一個工作日) 

 填寫申購時，請先設定本月用餐天數，輸入當月用餐天數

後，再按下 即完成設定，或是 放棄修改。 

 

 點擊 進入申購單填寫畫面。



 

 設定人數、日數、種類、包裝別，系統自動帶出申購量上

限，請輸入本月實際申購量後，點擊 或是點擊

可查詢試算後的申購量、總金額。 

 

 點擊 開啟列印申購書作業：您可點擊

匯出申購書報表，或是點擊 產出繳款

說明書。 

1) 列印申購書 



2) 列印繳款說明書 

3. 修改申購單 

 請依申購單所提供的欄位進行修改，完成後請點擊

完成異動。 



備  註 本月實際申購量之公斤數必須為包裝別標示之公斤數的倍數，否則

無法申購！ 

 

2.3.  S51010501 列印繳款條碼、出倉單 

作業名稱 S51010501 列印繳款條碼、出倉單 

功能說明 列印學午糧申購繳款單及糧食出倉單 

操作畫面 

操作說明 

1. 申購單查詢 

 於 設定年度 

 於 設定月份 



2. 點擊 可配合 顯示申購單審核後的結果。 

3. 列印繳款條碼 

 可選擇繳款說明書或是新版繳款單(含便利超商繳款條碼)二

種格式 

1) 列印繳款說明書時，請點擊  

 

2) 列印新版繳款單(含便利超商繳款條碼)：勾選

後點擊 進入預覽畫面 



 列印報表時，報表框左上角有功能選單，可選擇上一頁或下

一頁。 

 

 若想直接跳轉到某個頁面，如第 10 頁，可於右方輸入框中

填入 10 並點選鍵盤上的確認鍵。 

 

 若需列印報表，可於選單中點選列印，如下圖紅色框框處，

點選後將會出現小視窗 



 

使用者可點選右下匯出按鈕匯出ＰＤＦ格式之檔案。 

4. 列印出倉單 

 預設為不可點擊，需配合 為[出倉單已送

出]才可點擊此按鈕。 

 點擊 進入預覽畫面，系統產出第五聯、第六聯出倉

單報表。 

 

 點擊 進行檔案匯出 

備  註  



2.4. S52010101 食米品質調查表 

作業名稱 S52010101 食米品質調查表 

功能說明 調查申購單位每月食米品質的意見與狀況 

操作畫面 

操作說明 

1. 填寫食米品質調查表 

 請參考調查項目依序填寫各項內容，完成後點擊 即

完成填寫。 

2. 修改食米品質調查表： 

 系統帶出已填寫完成的調查表內容，請依項目異動後點擊

即完成填寫。 

 

 

 

備  註  



2.5. S11010501 食米用量登記表 

作業名稱 S11010501 食米用量登記表 

功能說明 調查申購學校每月食米的數量與結存量 

操作畫面 

操作說明 

1. 填寫食米用量登記表 

 設定 及上上個月食米結存量、

上個月食米申購量、上上個月食米未進量。 

 填寫申購當月的每日進貨量、食米用量後，系統自動換算食

米結存量。 

 完成後請點擊 完成當月用米量填寫。 

2. 查詢 

 調整上上個月食米結存量、上個月食米申購量、上上個月食

米未進量欄位後，再點擊 系統會重新計算每日食米結

存量與表尾合計資訊。 

3. 點擊 鈕 



 將當月填寫的午餐食米用量登記表匯出為報表。 

備  註  

 


