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會議追蹤管理系統-系所單位版 

網址網址網址網址：：：：http://163.23.1.93/meeting_track/index.jsp 

【登入畫面】 

 

登入須知：請使用個人之帳號密碼(與人事差勤系統相同)，輸入後按下登入即可登入。 

 

一一一一、、、、填報列管追蹤項目填報列管追蹤項目填報列管追蹤項目填報列管追蹤項目((((含期程規劃含期程規劃含期程規劃含期程規劃))))    

功能說明：填報各處室所屬之列管項目與期程規劃。 

操作說明： 

步驟一：先點選「填報追蹤事項」，再點選「填報列管追蹤項目(含期程規劃)」如【圖

1-1】進入查詢畫面，點選「會議類別」、「會議日期」、「查詢類別」後按下查

詢，可得知該單位被追蹤的列管案號、追蹤執行內容、預定完成日、期程規劃、

執行內容、執行進度、執行單位，如【圖 1-2】。 

其中「會議類別」與「會議日期」可不填，表查詢全部。 

 

 

【圖 1-1】 
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【圖 1-2】 

 

步驟二：當收到 e-mail 訊息通知該單位有項目被列管時，即請執行單位至系統點選該列

管項目之＂期程規劃＂－未設定如【圖 1-3】，點選後即出現另一輸入視窗如【圖

1-4】。 

 

 

【圖 1-3】 

 

【圖 1-4】
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步驟三：按新增，即出現空白欄位，以供填寫期程規劃資料如【圖 1-5】，若有分階段項

目，則須分別新增「階段執行項目」，並填寫各階段執行項目之預計完成日(在

「規劃完成日期」欄)，若未區分階段（即一階段），「規劃完成日期」則填寫該

列管項目之預計完成日，填寫完畢請按存檔，存檔後回原畫面，「預定完成日」

及「期程規劃」即同時更新，期次會依規劃階段自動遞增帶出規劃 1期或規劃

2期(以此類推)編號，如【圖 1-6】。 

 

 

【圖 1-5】 

 

【圖 1-6】 
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步驟四：點選＂執行內容＂下方的書本圖示如【圖 1-7】，可查看相關資訊如【圖 1-8】，

如需查看詳細內容，可點選期次下方的數字，便會出現如【圖 1-8】最下方的

「規劃完成日期」及「階段執行項目」。 

 

 

【圖 1-7】 

 

【圖 1-8】 
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二二二二、、、、成果填報成果填報成果填報成果填報    

功能說明：按月填報會議列管項目執行情況。 

操作說明： 

步驟一：先點選「追蹤事項」，再點選「成果填報」如圖【圖 2-1】，點選「會議類別」、

「會議日期」、「查詢類別」後按下查詢，可得知該單位被追蹤的列管案號、追

蹤執行內容、期程規劃、最新回覆月份、成果填報如【圖 2-2】。其中「會議類

別」與「會議日期」可不填，表查詢全部。 

 

【圖 2-1】 

 

【圖 2-2】 
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步驟二：點選「成果填報」的新增如【圖 2-3】，則會另開一個新增的視窗如【圖 2-4】，

請先選擇「月份回覆」，再依規劃期程項目逐一填報「執行概要說明」、「已執行

詳細說明」、「困難及改善」和「執行進度」(規劃中、執行中、已完成)，填寫

完畢後請按存檔如【圖 2-4】。 

 

 

【圖 2-3】 

 

【圖 2-4】 
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步驟三：點選「成果填報」的查詢/修改如【圖 2-5】，即可查看「期次」、「回覆月份」、

「已執行的概要說明」、「詳細說明」、「困難及改善」、「執行進度」、「填報日期」

與「修改」如【圖 2-6】。如需修改，請點選期次下方的數字或是欄位最右方的

修改如【圖 2-6】，則會在最下方顯示如【圖 2-7】的畫面，即可修改，修改完

成後請記得按儲存。 

 

 

【圖 2-5】 

 

【圖 2-6】 

 

【圖 2-7】 
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三三三三、、、、資料查詢資料查詢資料查詢資料查詢    

功能說明：可查詢所有系所或單位的會議列管相關資料。 

操作說明： 

步驟一：先點選「資料查詢作業」，在點選「資料查詢」如【圖 3-1】，點選「執行單位」、

「會議類別」後，可依相關限制條件來搜尋，如會議編號、會議日期、回覆月

份或逾期未完成，查詢類別可分為未結案項目、已結案項目和全部項目，排序

別則可依案號或依執行單位，條件選擇完畢請按查詢，即可得出如【圖 3-2】

下方的畫面。 

 

 
【圖 3-1】 

 
【圖 3-2】 
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步驟二：點選「成果填報」下方的書本圖示如【圖 3-3】，則會另開新視窗如【圖 3-4】，

點選執行單位可查看詳細的成果填報內容如【圖 3-4】。 

 

 

【圖 3-3】 

 

【圖 3-4】 

 

【圖 3-4】 

 

 


