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『登入 iCare系統』 

網址：http://icare.dyu.edu.tw/ 

操作說明：點選「身分」，輸入帳號及密碼，點選「認證」即可，如【圖 0】。 

 
【圖 0】 

 

登入物品暨公務郵件系統： 

操作說明： 

教職員：先點選「動態選單」，如【圖 0.1】，再選取「經費類別」後點選「物品暨公

務郵件系統」即可，如【圖 0.2】。 

 

【圖 0.1】 
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【圖 0.2】 

『登入物品暨公務郵件系統』 

網址：http://163.23.32.208/ga_main/ga_ps/index.jsp 

操作說明：輸入網址，如【圖 0.3】。 
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【圖 0.3】 

登入物品暨公務郵件申請管理系統： 

操作說明：輸入帳號密碼，輸入完畢後點選「使用者登入」。如【圖 0.4】。 

 
【圖 0.4】 
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物品暨公務郵件系統-使用者版 

登入畫面 

 

壹、物品領用申請 
功能說明：提供使用者申請領用物品。 

操作順序說明 圖示 

點選「物品領用申請」。 

 

點選後會出現此新畫面。 
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一、物品領用 

功能說明：提供使用者申請物品領用。 

操作順序說明 圖示 

點選左方「物品領用

v2」。 

 

會出現此新畫面。 

 

1.領用流程 

2.顯示「可領用額度」、

「已申請額度」、「已領件

額度」、「剩餘額度」。 

＊除「禮品」外，一次請

領 20件以上需填寫用途

說明。 

 

選取欲領用之「物品類

別」，包括『文具類、信

封袋』、『禮品』、『證書』。 
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操作順序說明 圖示 

選取後下方會出現欲申

請物品之類別選項。 

 

直接點選欲領用之項目。 

＊若需要其他物品，直接

再點選項目即可。 

 

點選後右方會出現選取

之項目明細。 
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操作順序說明 圖示 

務必填寫「請領數量」及

「用途說明」。 

＊雙擊欄位可複製上一

筆說明。 

 

若欲取消點選之項目，選

取取消欄位之「X」即可。 

 

確認資料後，點選上方之 

1.「暫存」→可再做修改 

2.「送審」→不可再做修

改。 

 

此為點選「暫存」後會出

現的視窗。 

 

暫存後會直接帶出「領用

物品列表」。 
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操作順序說明 圖示 

此為點選「送審」後會出

現的視窗。確定無誤，點

選「確定」。 

 

點選確定後，會出現「單

號」。 
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二、物品領用列表 

功能說明：提供使用者查詢物品使用列表。 

操作順序說明 圖示 

點選右方「物品領用

列表」。 

 

會出現此新畫面。 

 

紅框部分為簡單的

使用說明。 

 

此為篩選查詢。 

輸入「學年度」、「類

別」、「借用狀態」，

輸入完畢後即可點

選右方「篩選」。 
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操作順序說明 圖示 

紅框部分為「審核註

記」。 

 

1.若要取消申請點

選「作廢」。 

2.確認無誤，不需再

做修改，則點選「送

審」。 

3.可點選「申請單

號」直接進入修改申

請單。 

 

點選「作廢」會出現

此新視窗。 

 

點選「確定」後，會

出現此通知「作廢完

成」。 
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操作順序說明 圖示 

點選「送審」會出現

此新視窗。確認無誤

後，點選「確定」送

審。 

 

點選「確定」後，會

出現此「單號」新視

窗。 

 

確定送審後，領用物

品列表的「審核註

記」會顯示「送審」。 
 

點選「送審」，會出

現申請單之明細表。 

 

下方為審核流程。 

 

若審核通過，「審核

註記」欄位會顯示

「審核完成」。  
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操作順序說明 圖示 

點選「申請單號」

後，會出現此畫面提

供修改。 

 

修改後可直接選擇

送審或是暫存。 

 

若要單向取消申

請，可點選表格中每

個項目右方的「X」。 

 

點選「X」後會出現

此新視窗。確認刪除

即點選「確定」。 
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三、代領工讀生設定 

功能說明：提供使用者設定「代領工讀生」之資料。 

操作順序說明 圖示 

點選右方「代領工讀生

設定」。 

 

會出現此新畫面。 

 

紅框部分為簡單的使

用說明。 
 

點選「增加一筆」。 

 

點選後下方會出現此

新表格。 
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操作順序說明 圖示 

1.可直接填寫工讀生

「學號」/「姓名」。 

2.也可以點選「↑

抓」。 
 

點選「↑抓」後會出現

此新視窗。 

 

輸入「姓名」或「職編

/學號」。輸入後點選

「篩選」即可。 
 

下方會自動帶出篩選

結果，確認後直接點選

「姓名」或「職編/學

號」即可。 
 

點選後即增加一筆工

讀生資料。 

 

確認後點選「儲存」。 
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操作順序說明 圖示 

會出現此新視窗確認

「儲存成功」。 

 

儲存後會出現此完整

資料，「維護者」及「維

護日期」系統會自動帶

出。 
 

若要刪除工讀生資料

選取「刪除」。 

 

選取後，點選下方「刪

除」。 

 

點選後會出現此確認

視窗。 
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三、系統 

功能說明：提供使用者「回主選單」、「回首頁」、「登出」。 

操作順序說明 圖示 

可點選左方「回主選單」、

「回首頁」、「登出」。 

 

點選「回主選單」後，會出

現此新畫面。 

 

點選「回首頁」後，會出現

此新畫面。 

 

點選「登出」後，會直接登

出系統而出現此登入畫面。 
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四、列印領用單 

功能說明：提供使用者列印領用單。 

操作順序說明 圖示 

若申請通過，

申請單最左側

之「功能」會

出現「列印」，

點選後即可列

印領用單。 
 

 

貳、公務郵件申請 

功能說明：提供使用者申請公務郵件。 

操作順序說明 圖示 

點選「公務郵件

申請」。 

 

點選後會出現此

畫面。 
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一、郵件寄出申請 

功能說明：提供使用者申請郵件寄出。 

操作順序說明 圖示 

點選左方「郵件寄出

申請」。 

 

點選後會出現此新

畫面。 

 

紅框處為「郵件寄出

申請流程」及「101

年度可用預算額度/

已申請額度/剩餘額

度」。 

 

點選「增加明細」，

下方會出現新表格。 
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操作順序說明 圖示 

選擇「信件類別」。 

 

輸入「件數」及「信

件內容摘要」。 

＊「郵資」不需輸

入。 

 

若要刪除資料，點選

表格左方「取消」即

可。 

 

最下方的項目為第

一個新增的項目，所

以若輸入此「信件內

容摘要」後，上面的

信件只要連擊欄位

就可以直接複製第

一筆的資料。 
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操作順序說明 圖示 

確認資料無誤後，點

選下方「送審」；若

還未確認，點選下方

「暫存」。 

 

點選「送審」後會出

現此新視窗。 

 

點選「確認」後，會

出現此新視窗顯示

「送審完成」及「單

號」。 

 

點選「暫存」後，會

出現此「郵件寄出資

料列表」。 
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二、郵件寄出列表 

功能說明：提供使用者查詢郵件寄出列表。 

操作順序說明 圖示 

點選左方「郵件寄出

列表」。 

 

會出現此新畫面。 

 

 

紅框處為簡易使用說

明。 

 

此為以「篩選」方式，

查詢列表。 
 

點選功能欄「廢」，表

示作廢此申請單。 
 

點選後會出現此新視

窗。 
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操作順序說明 圖示 

點選「確定」後，會

出現此新視窗告知

「作廢完成」。 

 

點選功能欄「審」，表

示此申請表「送審」。 
 

點選後會出現此新視

窗。 

 

點選「確定」後，會

出現此「送審完成」

之新視窗。 

 

點選「申請單號」，即

可修改申請單。 
 

點選後，會出現申請

時的畫面。 
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操作順序說明 圖示 

可以直接「增加明細」

及修改「件數」和「信

件內容摘要」。 

 

修改完成後，點選「暫

存」或「送審」。 

 

若要單項取消申請，

點選表格前方的「X」

即可。 
 

點選後會出現此新視

窗。若確認刪除則點

選「確定」即可。 
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三、系統 

功能說明：提供使用者回主選單、回首頁及登出。 

操作順序說明 圖示 

可點選左方「回主選

單」、「回首頁」、「登出」。 

 

點選「回主選單」後，

會出現此新畫面。 

 

點選「回首頁」後，會

出現此新畫面。 

 

點選「登出」後，會出

現此新畫面。 
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四、列印領用單 

功能說明：提供使用者列印領用單。 

操作順序說明 圖示 

若申請通過，

申請單最左側

之「功能」會

出現「列印」，

點選後即可列

印領用單。  
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參、審核功能 

功能說明：提供組長、單位主管審核申請列表。 

操作順序說明 圖示 

點選「審核功能」。 

 

點選後會出現此畫面。 
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一、物品領用-待審核 

功能說明：提供組長、單位主管審核「待審核」之物品領用申請表。。 

操作順序說明 圖示 

點選左方「物品領

用-待審核」。 

 

點選後會出現此

新畫面。 

 

紅框處為簡易使

用說明。 

 

紅框處為提供篩

選條件查詢申請

表。 
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操作順序說明 圖示 

點選「申請單號」

可查看詳細審核

過程。 

 

可選取「同意」或

「駁回」，確認後

點選下方「審核」

即完成動作。 

＊若選取「駁

回」，則務必填寫

「審核意見」。  

點選後，會出現

「審核完成」之新

視窗。 
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二、物品領用-已審核 

功能說明：提供組長、單位主管查詢「已審核」之物品領用申請表。 

操作順序說明 圖示 

點選左方「物品

領用-已審核」。 

 

點選後會進入此

新畫面。 

 

可輸入「學年度」

篩選欲查詢之申

請表。  
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三、郵資申請-待審核 

功能說明：提供組長、單位主管審核「待審核」之郵資申請表。 

操作順序說明 圖示 

點選左方「郵資申請

-待審核」。 

 

點選後會出現此新

畫面。 

 

紅框處為簡易使用

說明。 

 

紅框處為提供篩選

條件查詢申請表。 
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操作順序說明 圖示 

點選「申請單號」可

查看詳細審核過程。 

 

可選取「同意」或「駁

回」，確認後點選下

方「審核」即完成動

作。 

＊若選取「駁回」，

則務必填寫「審核意

見」。 

 

點選後，會出現「審

核完成」之新視窗。 
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四、郵資申請-已審核 

功能說明：提供組長、單位主管查詢「已審核」之郵資申請表。 

操作順序說明 圖示 

點選左方「郵資申

請-已審核」。 

 

點選後會出現此

新畫面。 

 

紅框處為簡易使

用說明。 
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五、系統 

功能說明：提供使用者回主選單、回首頁及登出。 

操作順序說明 圖示 

可點選左方「回主選

單」、「回首頁」、「登出」。 

 

點選「回主選單」後，

會出現此新畫面。 

 

點選「回首頁」後，會

出現此新畫面。 

 

點選「登出」後，會出

現此新畫面。 

 

 

 


