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壹、 登入系統 
一、 進入系統 

(1) 在網址列輸入 http://203.71.232.63/pms_mea/index.php 
二、 登入畫面 

(1)  
A：輸入帳號密碼 
帳號人事代碼 8 碼(不含 x)，密碼同帳號，進入系統後請自行修改個人密

碼。 
B：點選【登入】按鈕 

 

A 輸入帳號密碼。 

B 點選【登入】按鈕。 
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貳、 個人資訊 
一、 公佈欄 

 說明：可以公告文章，供大家查閱及告知事項，在此文章會以張貼日期做

排序，最新消息會被顯示在最上方。 
(一)進入公佈欄 

(1) 點選左方系統選單個人資訊，展開子系統，點擊公佈欄進入維護畫面 
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(二)新增公告 
(1) 進入公佈欄 

A：點選【新增】按鈕。 

 
(2) 進入新增畫面 

A：輸入必填欄位(藍色字部分)。 
B：點選【確定】按鈕。 

 
(3) 回到公佈欄首頁 

A：新增成功，首頁出現剛剛新增的資料。 

 

A 點選【新增】按鈕。 

A 輸入必填欄位。 

B 點選【確定】按鈕。 

A 新增成功。 
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(三) 修改公告 
(1) 修改公告 

A：點選【修改】按鈕。 

 
(2) 進入修改畫面 

A：修改想要更動的資料。 
B：點選【確定】按鈕。 

 

A 點選【修改】按鈕。 

A 修改想要更動的資料。 

B 點選【確定】按鈕。 
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(四) 回覆公告 
 說明：查詢此篇公告，也可以回覆對此篇公告的意見。 
(1) 進入回覆公告畫面 

A：點選【回覆】按鈕。 

 
 

(2) 回覆公告 
A：輸入想要回覆的內容。 
B：點選【發送訊息】按鈕。 

 

A 點選【回覆】按鈕。 

A 輸入想要回覆的內容。 

B 點選【發送訊息】按鈕。 
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(3) 回覆完成 
A：回文會出現在公告下方。 

 

A 回文會出現在公告下方。 
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(五) 刪除公告 
(1) 刪除公告 

A：勾選想要刪除的公告 
B：點選【刪除】按鈕 

 

A 勾選想要刪除的公告。 

B 點選【刪除】按鈕。 
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參、 財產管理系統 
一、 個人財產管理 

(一) 進入系統 
(1) 點選左方系統選單，點選財產管理系統，會展開子系統，點擊『個人

財產管理』進入管理畫面。 

 
(2) 可以利用上方查詢功能做篩選 

A：可以針對各項目-分類編號、財產名稱、放置地點、金額、購置日 
期、經費來源做範圍篩選。 

B：點選【查詢】按鈕。 

 
→備註：在清單的最上方的欄位【分類編號】【起】【迄】【財產名稱】【單號】【數量】【金

額】【購置日期】【放置地點】【保管人】【經費來源】會發現皆為底線藍字(與超連結的

樣式一樣)。第一次點擊底下的資料會由小排到大，再進行第二次點擊底下的資料會由

大排到小，重複點擊該欄位底下的資料就會不斷重複進行排序的動作，以下若有相同的

清單，則功能皆相同。 

A 可以針對各項目做範圍篩選。 

B 點選【查詢】按鈕。 
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(二) 查詢個人財產 

(1) 查看所擁有的資料是否有錯誤 
A：點選【查詢】按鈕。 

 
 
 

(2) 進入查詢畫面後 
A：顯示所有內容 
B：點選【查詢完成】按鈕 

A 點選【查詢】按鈕。 

A 顯示所有資訊。 

B 點選【查詢完成】按鈕。 
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二、 個人財產清冊列印 

(一) 進入系統 
(1) 點選左方系統選單，點選財產管理系統，會展開子系統，點擊『個人

財產清冊列印』進入管理畫面。 

 
(2)  

A：可以利用下方功能做個人非消耗品清冊匯出及列印。 

A 可以做個人財產清冊匯出及列印。 
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(二) 個人財產資料匯出 

(1)  
A：直接點選【財產清冊匯出】。 

 
 
 

(2) 匯出畫面 

A 點選【財產清冊匯出】 
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(三) 個人財產資料列印 

(1)  
A：直接點擊【財產清冊列印】。 

 
 
 

(2) 進入列印畫面。 

A：點擊【 】以進行列印的動作。 

A 點選【財產清冊列印】 
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肆、 非消耗品管理系統 

一、 個人非消耗品管理 
(一) 進入系統 

(1) 點選左方系統選單，點選財產管理系統，會展開子系統，點擊『個人

非消耗品管理』進入管理畫面。 

 
(2) 可以利用上方查詢功能做篩選 

A：可以針對各項目-主單單號、分類編號、財產名稱、放置地點、申

請日期、主單狀況做範圍篩選。 
B：點選【查詢】按鈕。 

 

A 可以針對各項目做範圍篩選。 

B 點選【查詢】按鈕。 
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(二) 查詢個人非消耗品財產 

(1) 欲查詢現有的資料 
A：點選【 】按鈕 

 
(2) 進入查詢頁 

A：顯示所有資訊 
B：查詢完畢點選【查詢完成】 

 

A 點選【 】按鈕。 

A 顯示所有資訊。 

B 查詢完畢點選【查詢完成】。 
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二、 個人非消耗品清冊列印 

(一) 進入系統 
(1) 點選左方系統選單，點選非消耗品管理系統，會展開子系統，點擊『個

人非消耗品清冊列印』進入該系統畫面。 

 
(2)  

A：可以利用下方功能做個人非消耗品清冊匯出及列印。 

 
A 點選要使用的功能按鈕。 
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(3)  
(二) 個人非消耗品資料匯出 

(1)  
A：直接點選【非消耗品清冊匯出】。 

 
 
 

(2) 匯出結果 

A 點選【非消耗品清冊匯出】 
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(三) 個人非消耗品列印 

(1)  
A：直接點選【非消耗品清冊列印】。 

 
 
 

(2) 進入列印畫面。 

A：點擊【 】以進行列印的動作。 

A 點選【非消耗品清冊列印】 
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伍、 系統管理 

一、密碼更改 
(一) 進入系統 

(1) 點選左方系統選單，點選系統管理，展開選單後，點擊『密碼更改』。 

 
 

(二) 修改密碼 

A：輸入舊密碼及新密碼。 

B：點選【確認】按鈕。 

 

 
 

A 輸入舊密碼及新密碼。 

B 點選【確認】按鈕。 


