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系統登入

◼ 帳號申請

➢ 若尚無申請帳號，請填寫帳號申請表

◆ https://forms.gle/URzhZBbk2sQDR67B8

◼ 系統網址

➢ https://ohr-contract.tmu.edu.tw/WebAgenda

• Browser Setting請選擇中文介面。
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https://ohr-contract.tmu.edu.tw/WebAgenda
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◼ 更改密碼 p.4

◼ 合約送審申請 p.5

◼ 查詢已送審案件 p.9

◼ 申請案件退回通知處理 p.10

操作說明
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變更密碼 首次登入，請務必先更改密碼

Step 1: 系統首頁輸入帳號密碼
Step 2: 左側功能攔點選職員
Step 3: 下拉選單選擇個人設定
Step 4: 顯示頭像旁邊選擇修改密碼
Step 5: 輸入原密碼及新密碼（密碼須包含一個大寫英文字母及一個小寫英文字母）

Step 6:左上方點選套用，完成變更密碼

Step 1

Step 5

Step 2 Step 4Step 3 Step 6
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合約送審申請(1/4)
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Step 1

Step 1: 系統首頁輸入帳號密碼
Step 2: 左側功能攔點選文管中心
Step 3: 點選廠商箭頭（下拉式選單會看到自己所屬公司的資料夾）

Step 4: 點選與自己帳號相符的資料夾
Step 5: 點選新增文件

Step 2 Step 3、4 Step 5



合約送審申請(2/4)
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Step 6: 點選試驗合約
Step 7:根據當次需求，點選新案合約申請或修正合約申請

Note:所選的類別會顯示在此處，請再次確認是否正確

Step 8: 點下一步填寫合約相關資訊

Step 6、7

Note

Step 8

Step 9: (a) 檔案名稱請複製貼上下方(b)「文件編號」內容
Step 10: 依序填寫表單所有打星號必填資訊

(a)

(b)

Step 9、10



合約送審申請(3/4)
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Step 11:填寫完所有必填資訊，請上傳附件檔案
1. 請按備註資訊，將檔案先編號再上傳
2. 選擇一個檔案後，可以按新增上傳，再選擇下一個檔案
3. 全部檔案選擇完畢後，點選上傳
4. 上傳完成後，請點選確定離開視窗

Step 11

1

2

3

4



合約送審申請(4/4)
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Step 12:完成檔案上傳後，請按申請文件
若僅「儲存」未進入下一頁步驟，則申請件會作為草稿顯示在「個人工作區」

Step 12

Step 13:填寫申請說明
1.新案合約：請填寫「新案申請」，並可補充其他相關資訊
2.因預算變更申請修改合約者，請務必提供以下資訊：

a. 金額異動項目
b. 變更前的金額與變更後的金額
c. 合約總額的差額

3. 申請等級請勿點選

Step 14:點選送出進入行政審查程序

Step 13

Step 14

請勿點選



查詢已送審案件

1

2

3

點擊案件，可查看流程中
各關卡狀態
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申請案件退回通知處理(1/3)

由於系統設定限制，目前所有案件進度通知（如補件、繳費、意見溝通等），皆會以「退回」的形式發送。

這並不代表案件被駁回，而是提醒您有新的進度或需進行下一步處理。

因此，當您收到「退回通知」時，請無需擔心，務必先詳閱信件中的「退回原因」，即可了解案件狀態與

後續步驟：

1. 行政審查未通過：需補件（如未附確認預算表，或檔案未依規定編碼上傳）。

2. 行政審查通過後：附件將提供繳費單，以退回方式通知；繳費完成後請再次送件。

3. 實質審查回覆：本中心將於索引卡附件檔案區提供追蹤修訂版本（日期+JCRC檔名），請依意見

修正並重新送出。

4. 實質審查結束：請進行內部QC，定稿後上傳 Clean PDF檔並送出。

5. 用印通知：發送用印通知後，亦會收到退回通知；當紙本文件準備送至本中心時，請再次送出。

重要提醒：每次系統退回通知，請依照內容處理完畢後，務必記得在將申請案在系統上”再次”送出，
以利後續本中心進行後續流程，以免耽誤簽約進度。



申請案件退回通知處理(2/3)

11

1 在首頁待簽核文件區找到案件，
點選工作主題文字後，進入申
請單頁面



申請案件退回通知處理(3/3)
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2

查看審查意見

點選「檢視索引卡」開啟
文件內容，進行修正

3 填寫說明

4 送出審查



THANK
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YOU


