
「清單比對管理」操作說明 

步驟 1. 

點選系統功能列【清單管理/比對】連結，進入清單管理功能頁面。 

 

  



步驟 2. 

在清單管理頁面中，點選     按鈕，可進行使用清單之編輯。 

 

  



步驟 3. 

匯出使用清單之方式包括：單筆匯出及批次匯出，操作說明如下： 

方式一：單筆匯出 

在清單管理頁面中，點選     按鈕，可下載該筆使用清單之 Excel 檔案。 

 

  



方式二：批次匯出 

若您想要批次匯出使用清單，可勾選使用清單編號前方的   後，按下      按鈕，

便可以匯出勾選之使用清單 EXCEL 檔案。 

若您想要匯出該頁之所有使用清單，直接按下      按鈕，便可以匯出本頁所有

使用清單之 EXCEL 檔案。 

 

  



步驟 4. 

在清單管理頁面中，點選     按鈕，可瀏覽該筆使用清單之比對統計結果。 

  



步驟 5. 

刪除使用清單之方式包括：單筆刪除及批次刪除，操作說明如下： 

方式一：單筆匯出 

在清單管理頁面中，點選     按鈕，可刪除該筆使用清單。 

 

 

方式二：批次刪除 

若您想要批次刪除使用清單，可勾選使用清單編號前方的   後，按下       按

鈕，便可以刪除勾選之使用清單。 

若您想要匯出該頁之所有使用清單，直接按下        按鈕，便可以刪除本頁所

有使用清單。 

 



步驟 6. 

當您及電台其他負責人員完成使用清單建立後，在提供給集管團體前，可進行使

用清單的確認，您可於系統上使用「確認使用清單」功能；當完成使用清單確認

後，使用清單便開放予集管團體瀏覽。 

操作方式包括：單筆確認及批次確認，詳細說明如下： 

方式一：單筆確認 

在清單管理頁面中，點選      按鈕，可確認該筆使用清單。 

 



方式二：批次確認 

若您想要批次確認使用清單，可勾選使用清單編號前方的   後，按下       按

鈕，便可以確認勾選之使用清單。 

若您想要匯出該頁之所有使用清單，直接按下        按鈕，便可以確認本頁所

有使用清單。 

 

  



方式三：以月份進行確認 

若您想要以「月份」為單位進行使用清單確認，可連結【使用清單確認管理】功

能，按下於各月份統計數值後方的       按鈕後，便可以確認該月份之使用清

單。 

 

  



步驟 7. 

在清單管理頁面中，若您想分析特定電台或日期區間的資料，您可以選擇電台名

稱，及分析起、迄之年度及月份，按下        按鈕，便可查詢指定電台、使用

區間之使用清單； 

若欲分析查詢結果可按下         按鈕，便可以統計您在指定電台、期間內建立

的使用清單比對結果。 

 


