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摘要

舉凡場地、會議室、各種設備無論收費與否，為了方便大家都能充分有效利用設施，一套方便使用與管理的預約系統就顯得格外重要。如果每一個場地，每一套設備都要建置一套系統的話，不但會讓管理者手忙腳亂，軟體、硬體的維護更是一大困擾，為節省維護人力及減少軟硬體設備的需求，我們開發了一套讓管理者自行定義設備或場地之特性及需求後就能產生自己專屬系統的系統，除了「預約」，還可以提供「案件申請」服務。也就是每套設施在提供服務申請時所需要填寫的表格、其欄位多寡，資料格式等等都不一樣，而且收費方式、標準也各不相同，甚至要經過的審核程序也有差異，一樣只需定義好，即可產生「案件申請服務系統」，定義完備後系統立即啟用，除此之外，每一設備還可以擁有自己獨立的首頁，可以自行編寫欲呈現的首頁內容及置換首頁LOGO及內頁底圖。

系統主要分為三種類型（1）單純的提供場地或設備的時段預約與計費（2）預約與案件服務申請系統整合在一起（3）單純的提供案件服務申請。工作角色類別則包括有申請人、計畫主持人、工作員、設備管理員、群組管理員、系統管理員，不同的角色只可以看到自己有權限看到的畫面與可使用的功能。

全院性設施與連絡人員：
目前經此系統可預約之全院性貴儀設施有6個：(1) 生化所質譜儀公用設施、(2) 生化所生物物理核心設施、(3) 農生中心共軛焦顯微鏡設施、(4) 細生所電子顯微鏡設施、(5) Affymetrix基因表達實驗室、(6) 化學所低溫電顯設施。特殊工作室有3個：(1) 物理所精密機械工作室、(2) 生醫所機械工作室、(3) 基因中心電子工作室。

· 儀器中心 林建城 2789-9649

· 儀器中心 邱文棋 2789-9647  (工作室預約收件)
· 生化所   質譜儀公用設施    林淑妤博士 27855696分機4011或4012

· 生化所   生物物理核心設施  饒淑娟博士 27855696分機 4020
· 農生中心 共軛焦顯微鏡      沈書甄小姐 2789-8623

· 細生所   電子顯微鏡設施    李莉姿博士 2789-9526

· Affymetrix基因表現實驗室    郭明豔小姐 2787-1071或-1072

· 化學所   低溫電顯設施      章為皓博士  2789-8558
系統使用說明（一般使用者）：
（1） 使用系統前必須先擁有帳號。
（2） 如果使用之設備需要老師審核的話，必須先存在老師的帳號，當您選不到老師時，您可以知會老師一聲然後幫老師申請帳號，老師身份需經由系統管理員確認後，系統會自動將帳號及密碼EMAIL給老師。
（3） 進入設備所提供的網址進行預約或案件申請作業，或者進入通用網址http://reservation.iis.sinica.edu.tw/index.jsp，設定自己的設備使用清單。
（4） 系統流程，如下
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（一）個人預約環境設定

	A.
	帳號申請

	
	

	1.
	請至網頁 http://reservation.iis.sinica.edu.tw/index.jsp 申請帳號。

	
	

	2.
	在圖示中第2項「按此申請帳號」處點擊。
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	3.
	請依序鍵入姓名，單位類別請選擇「政府機構」，單位公司請選擇「中央研究院」，部門則選擇個人隸屬所處。
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	4.
	其餘資料請據實登打。最後如您是院內研究人員，請在所屬PI填入個人姓名，並在是否為老師處選擇「是」。填完後點擊「送出」。
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	5.
	在隨後出現之對話框中，點擊「確定」。
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	6.
	註冊成功畫面如下。如果申請成PI身份者，系統會先送信通知「系統管理員」確認此PI身份是否屬實，待系統管理員確認後，系統才會自動將帳號密碼寄給PI，若申請者非PI身份者，在按確定後，系統會立刻e-mail帳號密碼給申請人。
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	7.
	PI身份者必須等待確認，可暫時關閉瀏覽器離開系統，等待收到密碼。非PI身份者可立即使用系統。

	
	

	8.
	取得密碼後，請將帳號密碼正確鍵入(連hyphen符號一起鍵入)，成功登入，點最上面MENU的「設備預約」，畫面如下：
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	9.
	如上圖，「設備預約」下方有(修改個資/變更密碼/登出系統)3種功能鍵，由此每個人都可以隨時 (1)修改自己的個人資料，(2)變更密碼及(3)登出系統。
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	10
	如果忘記個人密碼，可在輸入個人帳號後，在密碼欄留空白送出，如下圖。系統會再送一次正確密碼到你的e-mail 信箱。
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	B.
	建立自己欲使用的儀器清單

	
	

	1.
	請將帳號密碼正確鍵入，成功登入，點最上面MENU的「設備預約」，畫面如下：
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	2.
	要選取自己想要使用的設備，請在上圖中的「請按此」處點擊，即可呼叫出所有的儀器群組，如下圖所示，隨時都可以進來增刪自己的設備使用清單。
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	3.
	每一群組項下可能還有多台設備，在有興趣使用的設備群組上點擊，即可看到此一群組項下的所有設備，勾選加入清單，可在左側方框中勾選，勾選拿掉即為取消。逐一勾選所有生物物理核心的儀器，如上圖，亦可全選，或者全部取消。

	
	

	
	

	4.
	最後，在頁面上方點擊「加入清單」功能鍵。如果設備是不需要申請使用權的話，那麼「加入清單」的按鈕是灰色的不可按，也就是勾選後，設備立即可用。如果設備必須申請使用權的話，點擊「加入清單」後，系統會請您選擇您所選設備的PI，送出後，系統會自動寄信通知您所選的PI進行審核，如果設備還需經過設備管理員審核的話，系統緊接著會再自動送信通知設備管理員審核，審核通過後，清單上才會顯示可用，否則會一直留在「審核中」。
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	5.
	點擊「加入清單」後，系統會請您確認或補充資料，請逐一確認資料並點擊「完成」。如下圖。
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	6.
	完成設備使用清單畫面。
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	7.
	點擊畫面下方返回預約鍵，可看到您全部儀器清單，審核中表示在等待PI及設施管理員審核是否同意讓您使用設備，在PI審核過後（審核中消失），設備才能開始使用。註：部份儀器需要使用人完成培訓課程才能得到管理員審核同意。
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	8.
	如果您本身就是PI的話，立即可用，不需再經過審核。

	
	

	9.
	完成後可登出系統。系統會等待所屬PI及設施管理員完成審核後自動送信通知申請人，之後便可開始使用。
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（二）設備預約
（1） 進入設備預約：登入系統後，在「設備預約」項下，有「預約」與「預約修改與取消」兩個功能。

（2） 選取設備與時間：如下圖，先勾選想要預約的設備，可以多選，同一群組或不同群組都可以同時選擇；然後選擇欲預約之期間（系統會自動帶出當天為起始日、當月最後一天為截止日），游標在輸入時間的地方點一下，會出現年曆，可以點擊往前或往後的「單箭頭」切換月份，點擊往前或往後的「雙箭頭」切換年度。不喜歡使用點選方式選擇時間的人，可以在起始或截止日期欄位上直接輸入或修改日期，然後送出。
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（3） 點選預約日：找到您想預約的日期，點擊「日期」按鈕，即可進行預約動作，如果是登入當天，日期會以黃色呈現，如果日期按鈕已經不見，表示已經過了可預約的時間（每一設備都可以訂定可預約期間），如下圖，在同一個時間，卻看到基因體中心1F會議室的「5日」已經無法預約，但基因體中心2F會議室的「5日」仍可預約。
除了輸入時間起迄可以查詢、預約外，點選右上角的箭頭也可以切換月份（往前一個月，往後一個月）或週別（往前一週、往後一週），進行查詢或預約。

如果已經有人預約，在行事曆的時段上就會看到預約者姓名，把游標移到姓名上就會看到預約者的詳細資料，如聯絡資訊、所屬PI、使用人等等資訊。
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（4） 選擇預約時段：點擊日期進去後如下圖，可以選擇預約時段，已經過時的時段就不會再出現讓人選擇，當預約人與使用人不同時，可以直接填寫使用人的EMAIL，系統會幫忙轉換成姓名。
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（5） 完成預約：預約完成後，行事曆會看到預約者的姓名，如果每筆預約設定成需送審的話，則會顯示「待審核」字樣。游標移到上面，才可以看到此筆待審核之預約者的基本資料，等到審核通過後才會顯示出預約者姓名。
（6） 修改或取消預約：如果要修改或取消預約，請點選「預約修改與取消」，出現如下圖，如果已經過了可取消的期限，就會如圖面上，「修改」、「取消」按鈕都會變成灰色，已經無法點擊，而且備註欄也會有「全部時段已不可變更」的字樣。如果想看自己之前的預約歷史資料，則點擊「按此查看以前的預約紀錄」。
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（7） 預約修改：點擊「修改」修改預約資料，出現如下圖，如果想要多加一個時段，請先勾選時段，然後填入使用人EMAIL（如果不填，系統會視同預約人），系統會將EMAIL轉換成姓名，然後送出。如果原來的預約沒有通過審核，現在重新勾選後送出，就相當於重新提出預約申請，一樣會重新送核。
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（8） 設備預約統計：使用者如果需要統計資料的話，請向管理者索取。
（9） 特殊預約：如果需要進行長時間的預約或者特例的預約，請向管理者提出。

（三）案件申請
登入系統後，點擊最上面的MENU「案件申請」項下，有「新申請」、「待處理」、「未結案、「已結案」。可以讓申請人提出案件申請及查看自己所有申請案件之狀況。

新申請

案件申請：要申請案件服務，點擊「新申請」後，系統表列出所有的設備群組名稱，如下圖，在設備群組名稱上點一下，會展開此一群組，顯示此一群組項下的所有設備名稱，再點一下則縮回（這樣才不會看到太多太長的資料），例如點擊「基因體中心質譜儀」後如下圖，然後再決定要使用哪一個設備，點擊那一個設備左手邊的「申請」按鈕，送出申請。
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通用表單：在下圖的「儀器中心機械加工服務」右手邊有一個「申請」的按鈕，表示是採用通用表單，申請者不需知道是要選用哪一種設備，全權由設備群組管理者收件送件，然後分派給選擇的設備管理員去處理。
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申請類別：每一種設備都允許製作成不同的申請類型，而每一種類型可以有不同的申請表格、不同的價目表、不同的審核流程，所以如果設備提供多種申請類型的話，必須先選擇「申請類型」，如下圖，
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表單填寫：如果看到表單欄位前有星號（＊）表示為必填欄位，每一案件可允許輸入多筆資料（由管理者決定是否提供），如果一筆案件允許多筆資料，則輸入方式提供橫式與直式兩種。
（1） 一筆案件單筆資料，

如下圖，隨著系統提示而填寫
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（2） 一筆案件多筆資料，採橫式輸入，
如下兩張圖，如果資料量多的話，橫軸就會很長。點擊左上角的「新增」新增一筆資料，如果資料有錯，隨時可以直接修改，或者在最右手邊的地方，可以點擊「刪除」按鈕刪除之，可繼續點擊「新增」新增資料，全部資料輸入完畢後務必記得按最左下角的「儲存」，儲存這筆案件表單資料。
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（3） 一筆案件多筆資料，採直式輸入，
當資料量較大時，採用此方法似乎較為方便，如下圖3-1，當輸入完第一筆，按「儲存且下一筆」繼續輸入下一筆，最右手邊會顯示目前總共有幾筆資料，現在是在處理哪一筆，直到不再輸入，則按「儲存」按鈕，結束階段性的輸入，如下圖3-2，此時，原來灰色的箭頭、新增、修改等按鈕都變黑了，可以按往前或往後的箭頭，找到前後筆的資料，觀看或進行修改或刪除，或者再按「新增」繼續新增資料，有任何更動都要記得按「儲存」，資料才會被儲存下來，最後按「關閉」結束。
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審核流程
由管理者自行訂定自己設備的審核流程
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案件申請服務系統審核流程

不同角色之關係與審核狀態


待處理

會表列出申請人，截至目前為止，所有尚未結案且狀態為等待申請人處理的案件，然後點擊左手邊的「處理」按鈕，進行該處理之事。申請人亦可輸入時間，以時間來找尋案件資訊。

[image: image31.png])~ [ ot v o 8054 R cmrvatonsrblemberCoeppliationtolCoebppltionriaCick =[x 600zt ol

6RO #EO #A0 SHREW IAD HHEO &
W & @mpwRg || % B - ERD - OTRQ -V
LRI Faciiry ReservaTioN SysTem =
Qvrmamn

seen [T

bF - EREL BERRER | 20094 055 04F 14:52:17 RN | SRS | A

ERE REEE  HATE  REEE

PR (IepE SR RER . BER)

HERSESR
TERASIEN - 1 E:l ] i
SRR SHEH EEA | B i SR e
BESTRG LB / Transmission PP TEVRE |pamay
L5 AZ0022 | 2009/01/1011:32 | ERKML | EBkE [T70 Microscopy(TEM) S [ RS
=] BB0003 | 2008/12/11 18:55 | EFKAL (EAET /| TIFEB IfF=B | TiFeatE
=] BBO004 | 2008/12/11 19:00 | EFKAL E s =y} IfF=B  [Sfsis s

[TIRERBA| TIFTnHE

[TIREHBA| TIFrHE

LR RS
B

=] AP0509 | 2009/03/23 14:54 | EFKEL
= AP0516 | 2000/03/23 16:05 | EFKAL

= AP0586 | 2009/04/08 10:06 | EFKAEL

= AP0596 | 2000/04/16 09:33 | EFKAL
=] AP0597 | 2009/04/16 09:49 | EFKEL
= APO417 | 2000/02/24 11:15 | EFKAL

& ] | 13 | mrmne [ESUTAE
D BSOS E BB B | BB BB (OB |8 [ER Bu|Es|Bn| o BT [«f Tron





如何讓下一關卡的審核者看到您想要傳達的資訊？
如下圖，申請人是否同意「預約時間或費用」？不管是否同意都可以填寫說明，如果不同意的話，理由說明欄是必填，如果希望說明欄內的文字能直接顯示在審核頁面的話，請在紅色「警示」的框內打勾。[image: image32.png])~ [ ot v o 8054 R cmrvatonsrblemberCoeppliationtolCoebppltionriaCick 5[ Jfox fcoc Sl
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溝通內容除了文字外亦可上傳檔案：任何一個關卡，都有讓審核者上傳檔案附件的地方，如下圖的「說明附件」，可以讓設備管理者不論是做「工作完成確認」或「退回申請人」都可以上傳檔案，讓下一關的人可以看到他想要傳達的訊息資料。如果有多個檔案，則先壓縮成一個檔再上傳，任何的檔案格式都接受。「警示」若打勾的話，會直接顯示出來，否則則為一個連結，必須游標移過去或者點擊，才可以看得到內容。
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警示訊息：在下圖中，申請人及設備管理員審核過程內的紅色字樣，就是勾選「警示」說明欄內所輸入的文字，顯示出來讓下一個審核者很容易可以看到，便於做下一步的決策。
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未結案
表列出申請人所有已申請但尚未結案的案件，顯示每一案件目前所處的作業狀態，點擊「查看」按鈕，可以查看案件之詳細資料。
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如下圖，狀態是「設備管理員收件」，最下面可以看到審核過程及其送出、收件、審核的時間。

[image: image36.png]& )~ [ rihomnsionis i ientecFACheCombaplaFAPoves [ )[x][ooz

Be

BED SO WAD WOREW) TAD RS Cal

& & ewwanm || 5B - A - IR -
FEORME FACILITY RESERVATION SYSTEM =l

Ly N A

BEFY  REPE @S TFEEE RN HAEE  RAGERE

bF - EREL RIERRR | 200947 055 05 15:55:28 RN | SRS | A

) BOEE (HE.EE) ) EOEE ) WORH ) REEHEE ) RS (SEE REE . DA SHERE. SaEN)
EEpIR
EHIHER
Sxenm
EBFEIRER | BFO035 EBEEEIAA | 2009/05/04 12:12 HREE | SHEEE S
FRHEERR BB L IER & eI / LSM 510 Meta NLO Duoscan EEESERI | B A$R{E Administrator Operation
EBREA | FRERRY Email { chifuyen@gmail.com B3 | 02-2789-8559

FiBEM | =Rt FiBfHEmail | weihaud0@gmail.com FiBEMES | 02-2789-8558
TRATIFEY | 2009/05/13 13:00 ~ 18:00
ERE | EENS

CL2N Eh FHEER HREEE IfFE
EXEE]

FERERAEL
TR 200915013 1300+1800 TR 200915013 13001800
—SBERF 2009105104 12:12 —LEE 200900104 1229

R
S SO0 Bl

= I [ @ e
L #n | O |9 [ 68 &)@

% -
2 [« W TGS





已結案
表列出申請人所有申請且已經結案的案件，點擊「查看」按鈕，可以查看案件之詳細資料，如果數量太多，可以輸入日期找出想要看的資料。
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黃色的部分表示是設備管理員所給的價錢，單價、數量、原小計三者是設備管理員或工作員給的報價，給了後就不會被更改，之後的討價還價，都會呈現在實際數量與實際金額，實際金額表示最後的成交價，可以單獨修改（不一定是單價X數量），允許不一樣。在各個角色審核區內，如果審核流程內有任何說明文字或附件的話，都會顯示出來，可以點擊開啟，或將游標移至那裡觀看。
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統計資料
如果申請人想要任何的統計資料都可以跟管理員索取。
系統使用說明（給老師）：
老師審核
進入系統後，身份是PI者，則會看到最上面MENU的「老師審核」，分為「審核預約使用權」、「案件 ( 待處理 , 未結案 , 已結案 , 案件使用權 ) 」。

「審核預約使用權」是在處理設備使用權或者每一筆設備預約需老師審核。

案件則為在案件申請服務過程中需要老師審核的部分。
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審核預約使用權
如下圖，如果有需要老師審核的話，會出現在「待審名單」中，審核完的會放在「已審名單」，如果突然要把已核准的使用權拿掉的話，只要再點擊「不准」即可。整個系統作業都會以信件通知該處理者，信件內會含有審核網址、帳號及密碼，所以基本上都是收到信後點擊網址進入系統，即審核完畢。如果不看信，直接進入這裡也是可以的。
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案件申請審核

每個設備需老師審核的程度都不一樣，有下列幾種地方：

1. 審核所屬助理某一設備的使用權

2. 審核所屬助理提出某一設備使用

3. 報價需老師確認費用

4. 完工後費用需老師確認

5. 實驗是否繼續進行需老師確認
跟預約一樣，每一關卡，需要老師審核的，系統都會自動送信通知老師審核，老師收信後直接點擊信件內的網址進而審核之。或者直接進入系統查看所有「待處理、未結案、已結案」的案件資料。
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文字方塊的高度與其關聯的線條將隨您加入的文字增加或減少。若要變更註解的寬度，請拖曳側邊控點。�


開始

登入系統


選擇設備


案件申請


審核


完成申請


輸入表單
資料


點擊日期


完成


選擇時段
送出


選取預約設備及時間


設備預約


沒有帳號要先申請帳號


以輸入的email為帳號
忘記密碼，密碼欄不填，可以取得密碼


設定個人的設備使用清單，
隨時可以增、刪。需老師同意才能使用的設備，會讓您選擇所屬老師，然後經由老師審核過，才能使用


勾選欲使用的設備，可以多選，選擇理想的期間，顯示出行事曆，可以切換年、月、週


選擇預約時段，使用人


每一個階段，系統都會送信通知


如果同一設備有多種申請類型，則需先選擇申請類型


隨著系統的導引與提示填寫資料


完成表單送出後進入下一關審核


不同的設備有不同的審核流程，可以溝通送件或預約時間，亦可報價、來回談價錢，系統會自動通知該審核者審核


結案


需申請使用權者，
要先有老師的帳號


如果過了可預約的時間，日期上的按鈕會消失
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案件申請


審核


工作完成確認


費用或時間確認


收件


結案


需老師審核


申請人


工作員


設備管理員


老師


工作前費用需老師核


工作後費用需老師核



