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1.申請帳號密碼 2.建立人員名冊 3.建立機械設備
器具

4.勾選入場人員、
機械設備器具

5.編輯作業風險評
估及預防對策

操作
流程
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STEP 1
申請帳號密碼
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申請：請下載「供應商密碼申請單」填寫，並用印後連同營利事業登證傳真至03-5162901採購窗口收。
本院收件後完成審查及密碼核發工作，隨即以e-mail發出通知。
收到通知後，請按下方查詢密碼鍵，輸入供應商編號後按送出就可以從e-mail收到密碼。
欲變更密碼收件人的e-mail address(電郵地址)，請重新填寫「供應商密碼申請單」提出申請。
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STEP 2
建立人員名冊

點選
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建立人員(員工)名冊資料
1.個資同意書(擇一即可)
2.勞保或職災保險佐證文件

(證明人員為公司員工且有職災保險，
其他私人部分可遮蔽)

※QR code個資同意書為方便承攬商在手
機上建立資料，建立完成後需要補上勞
保或職災保險佐證文件

紅字為必填
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下載後給該名員工簽名
下一步建立基本資料

建立基本資料並上傳個資同意書

如有再承攬請輸入下包商公司名稱

下一步建立證照資料

檔案格式限制為圖檔或 PDF 
且大小限制不得超過 2MB
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建立職安衛證照資料
1.證照如超過有效期間，複訓證明請一同
檢附

2.承攬作業如需檢附「非職安衛」證照，
請另外交付請購人或單位安衛人員

3.作業人員沒有職安衛證照可以直接下一
步

4.必須單筆新增
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選擇職安衛證照類別

點選

上傳證照及複訓證明(掃描成一份)
下一步建立一般/在職訓練資料
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建立一般/在職訓練資料：
「一般/在職訓練紀錄」係為公司內自辦
一般在職安衛訓練或委託依合格訓練機
構在職教育訓練之紀錄

補充
如沒有相關訓練資料可直接儲存送出
(證照不可以放這裡唷!!)
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上傳一般/在職訓練證明

點選

儲存送出

建立一般/在職訓練證明
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QR Code流程

點選

手機掃描我!!

建立資料

點選
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建立機械設備器具資料：
1.選擇種類、名稱並輸入合宜的規格
2.法定機械設備需檢附合格證(如起重機、
吊籠等)

3.只有手工具(小型工具)，種類選擇其他
並輸入規格即可，不需上傳檔案

4.必須單筆新增

點選

建立機械設備器具儲存

上傳機械設備器具合格證
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STEP 3
建立機械設備器具
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點選
確認本次承攬案件

STEP 4
勾選入場人員及機械設備器具
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確認購案資料

點選

儲存

未提供勞保佐證文件或
個資同意書的人員不能勾選

勾選要入場施工人員
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勾選入場施工人員：
入場施工的人員可以選擇多種身分，但
是必須要有勾選承攬商工作場所負責人
及承攬商安全衛生管理人員

入場施工的人員可以選
擇多種身分

勾選
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勾選入場施工的機械設備器具：
確認入場的機械設備器具的數量及狀況

點選

勾選要入場施工的
機械設備 儲存
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輸入數量 選擇單位 自行檢查狀況確認入場機械設備
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上傳承諾書

下載承諾書填寫並簽章
儲存送出

填寫承攬案件名稱

填寫並簽章(公司大小章) 承攬商安全衛生承諾書：
下載本院安全衛生承諾書填寫並簽章

©ITRI.工業技術研究院著作



14

點選
確認本次承攬案件

STEP 5
編輯作業風險評估及預防對策
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勾選

承攬商依作業內容勾選(三)作業風險評估及預防對策

(一)(二)為本院請購人勾選(承攬商無法勾選)

雇主欄位為供應商系統資料，
如不正確請與採購窗口聯繫；
另外可勾選員工名冊的人員，

非雇主請檢附委任書

勾選身分為安全衛生人員時候自動帶入

勾選身分為工作場所負責人時候自動帶入

送出勾選
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常見問題
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我該如何確認入場資料檢核結果?
點選「查詢檢核結果」即可查詢安衛人員是否檢核已通過，即將施工前依然顯示已提供待檢核，
請聯繫該案請購人通知單位安衛人員盡快審核。

點選進去查詢詳細檢核結果

單位安衛人員

如未通過請依審核
意見重新更正資料
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點選

檢核結果
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檢核不通過，但我已更正資料為什麼安衛人員看不到?
更正完成後必須點選建立入場基本資料下方的儲存並送出，單位安衛人員才會再次收到檢核通知
唷。
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THANK YOU!
僅供承攬商操作平台使用參考，
相關填寫表單細節如有問題請
聯絡承攬案件請購人，系統操
作問題請洽系統負責人或窗口
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