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一、 登入 FPG-Flow 系統 

1.1 登入系統 

(1) 系統網址： 

http://ucard.cgust.edu.tw/FPGworkflow/Login.aspx 

(2) 輸入帳號密碼及驗證碼： 

密碼與校務資訊系統密碼一致，若有更動，需等待排程同步密碼(一天一次)。 

 

(3) 忘記密碼： 

輸入帳號及電子郵件信箱，待系統發送暫時性密碼，使用此密碼登入系統後再自行修改

密碼(請注意，系統會與校務資訊系統同步密碼，務必確保密碼一致)。 

  

http://ucard.cgust.edu.tw/FPGworkflow/Login.aspx
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(4) 進入系統，直接顯示個人待辦事項。 

A. 個人資料維護：顯示登入帳號，可修改個人資料，如密碼、電子信箱等。 

B. 功能選單：選擇填單或查詢頁面等。 

C. 主要畫面：依功能選單顯示畫面，預設登入系統即顯示個人待辦事項。 

 

  

B  

A  

C  
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二、 校警(保全)勤務協調單 

1.1 填單畫面 

請至 B.功能選單，點選”使用者流程作業”→ ”流程作業”→ ”申請作業”→ 校警(保全)勤務協調單 

1. 預設、勤務性質為其他：需填寫其他事項區塊。 

 

 
2. 勤務性質為人員進出校區管理：需填寫人員進出校區管理區塊。 
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3. 勤務性質為車輛進出管理：需填寫車輛進出校區管理區塊。 

 

4. 勤務性質為人員及車輛進出管理：需填寫人員、車輛進出校區管理區塊。 

 

 如車輛進出子類別為”其他經校長核准者”，管制必須上傳附件(pdf、odf、jpg)。 

 附件以 2 個檔案為上限。 
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 填單範例 

 

  

1  

2  
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1.2 上傳附件 

 

 

 

 

 

1  

2 

3  

4  

5  
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1.3 查詢案件 

1. 經辦事項：查詢自己處理過的所有案件。 

 
2. 校警(保全)勤務協調單：查詢自己處理過的校警(保全)勤務協調單。 
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1.4 主管審核畫面 

1. 收到待辦事項通知，點選信件連結或直接輸入網址進入系統，顯示個人待辦事項。 

 

2. 點擊表單序號 
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1.5 總務處審核畫面 

 
註：有車輛進出校區管制者，才顯示核定車位區塊 
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1.6 流程圖 

 

1.7 流程說明 

申請部門輸入活動/勤務資訊。 

(1) 【A03】申請部門填單。 

 儲存：儲存表單資料。 

 傳送：傳送至【A04】部門審核。 

 加簽：選擇人員，加簽該人員。 

 

1  

2  

3  

4  
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 撤銷：中止流程。 

 離開：不儲存表單內容離開。 

(2) 【A04】部門審核。 

 儲存：儲存表單資料。 

 核准：傳送至【A05】經辦審核。 

 退回：退回【A03】申請部門填單。 

 離開：不儲存表單內容離開。 

(3) 【A05】經辦審核。 

 儲存：儲存表單資料。 

 核准：傳送至【A06】組長審核。。 

 退回：退回【A03】申請部門填單。 

 離開：不儲存表單內容離開。 

(4) 【A06】組長審核。 

 儲存：儲存表單資料。 

 核准：若無選擇其他核簽主管，進行【A09】郵件通知；否則傳送至【A12】

主管審核。 

 退回：退回【A05】經辦審核。 

 選擇其他核簽主管：選擇其他核簽主管。 

 離開：不儲存表單內容離開。 

(5) 【A12】主管審核 

 儲存：儲存表單資料。 

 核准：若無選擇其他核簽主管，進行【A09】郵件通知；否則傳送至【A12】

主管審核。 

 退回：退回【A03】申請部門填單。. 

 選擇其他核簽主管：選擇其他核簽主管。 

 離開：不儲存表單內容離開。 

(6) 【A09】郵件通知 

 通知申請單位及警衛信箱，結束流程。 

1.8 欄位說明 

Master 

(1) 填單人、申請單位：系統自動帶入，不可修改。 

(2) 勤務性質：必選，下拉選單，選項如下 

 人員進出校區管理 

 車輛進出管理 

 人員及車輛進出管理 

 其他  

(3) 勤務編號：系統自動編列，編號原則西元年四碼+月兩碼+日兩碼+流水號兩碼。 
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(4) 執行時間：必選，點選…按鈕，跳出日曆點選日期，點選下拉式選單選取時間。 

(5) 聯絡人、分機、手機：必填。 

(6) 人員進出校區管理：僅勤務性質為”人員進出管制”或”人員及車輛進出管制”時，顯

示，輸入人員進出校區需協調之事項。 

(7) 車輛進出校區管理：僅勤務性質為” 車輛進出管制”或”人員及車輛進出管制”時，

顯示，輸入車輛進出校區需協調之事項。 

(8) 其他事項：僅勤務性質為”其他”時，顯示，輸入其他需協調之事項。 

(9) 核定車位：僅勤務性質為” 車輛進出管制”或”人員及車輛進出管制”時，顯示，由

總務處經辦填寫。 

Detail 

(1) 類別：選項如下， 

 不換證不收費 

 公務車輛 

 遊覽車 

 其他經校長核准者 

 重要人士 

 校集會意外聘委員 

 各級學校、醫院重要主管 

 公務機關、記者必要洽公 

 其他經校長核准者 

 貴賓入校免換證 

 中央機關主管、重要人士 

 地方機關主管、重要人士 

 社經或學術地位需給予禮遇者 

 各級學校校長級、醫院院長級 

 本校董事 

 台塑企業重要主管人士 

 評鑑訪視人員 

 其他經校長核准者 

 貴賓入校 

 中央機關主管、重要人士 

 地方機關主管、重要人士 

 社經或學術地位需給予禮遇者 

 各級學校校長級、醫院院長級 

 本校董事 

 台塑企業重要主管人士 

 評鑑訪視人員 

 其他經校長核准者 
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(2) 姓名：輸入來賓姓名。 

(3) 職稱：若姓名不為空，管制必填。 

(4) 單位：若姓名不為空，管制必填。 

(5) 車號：若姓名不為空，管制必填。 

(6) 開放位置：選項如下 

 E 區停車場 

 體育館與二教中間道路(總務處外) 

 體育館與二教中間道路(E 區黑鐵門外) 

 安全監控室旁 

 安全監控室後方 

 體育館與長大籃球場中間道路 

 體育館六號門外 

 其他 
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1.9 角色管理 

 總務處事務組組長使用 

 

1.10 校警共用信箱維護 

 總務處校警勤務協調經辦使用 

 

1.11 勤務(保全)協調單類別項目維護 

 總務處校警勤務協調經辦使用 

 兩層結構(主項目、子項目) 

 

1  

2  

3  

4  
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