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步驟 01｜確認登入身分

身分請選「單位管理人」；影片由保管組示範，故顯示「系統管理者」。

紅框：畫面中的角色切換選單（各單位須選擇單位管理人）。
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步驟 02｜開啟設備汰換調查維護作業

依序選擇「系統功能」→「查詢異動作業」→「設備汰換調查維護作業」。

紅框：左側的設備汰換調查維護作業。
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步驟 03｜查詢並進入汰換設定

點選「查詢」，右側顯示未設定汰換設備，再點選「汰換設定」。

紅框：工具列上的「查詢」及「汰換設定」。
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步驟 04｜選取設備並設定汰換

選取右側符合條件設備，點選中央「設定」，該設備移至左側清單。

紅框：中央設定按鈕及左側已設定設備的資料列。
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步驟 05｜結束設定、列印並送件

確認左側汰換清單，點選「結束設定」，再點選「列印」產出報表。

報表須送單位主管核章，再送交總務處保管組。

重要提醒：系統完成設定後，仍須完成紙本列印、主管核章及送件。
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附件｜列印報表範例

購置資訊設備汰換申請調查表｜範例請依單位實際列印結果為準。



