
  

相關附件上傳 

操作說明 



 

請先登入系統 

請輸入登入帳號 ( 公司統編 ) 、 

登入密碼以及驗證碼後，點選 

[ 立即登入申辦系統 ] 



 

請點選[異動申請] 

請確認目前無案件處於送審、審核

或補件狀態後，再點選[新增]。 



 

  

請先填寫文號（請貴公司自行編寫， 

文號長度為 20 個字元以內） 



 

 

  

請正確輸入業務聯絡人相關資料， 

若送審案件有疑問，主管機關會依 

照該資訊聯繫申請單位 

完成後，請點選 

[ 儲存 ] 

[ 職福福利委員會資料 ] 為職福委員會的基本資 

料，請確認是否需更新。 



 

 

  

點選 [ 附件填報 } 

再點選 [ 相關附件上傳 ] 



 

 

  

點選 [ 選擇檔案 } 



 

 

 

檔案大小要小於 10 MB 、檔名 

少於 30 字元，限定 word 、 

excel 、 pdf 的附件格式 

選擇需夾帶上傳的檔案 

再點選 [ 開啟 ] 



 

 

  

確認完成後，再 

點選 [ 上傳 ] 

請確認檔名與所選擇的名 

稱是否一致 



 

 

  

檔案上傳成功後，檔名將以水 

藍色字體顯示於系統上 



 

 

  

若需刪除以上傳檔案， 

請點選垃圾桶 



 

 

 

若需上傳其他檔案，請重複 

上述步驟即可 



 

 

 

如有線上操作問題，請洽系統客服 
 

◆ 服務時間：09：00~12：00、13：30~17：00 

◆ 客服電話：02-8792-7563 

◆ 客服信箱：wcs@wakeasp.com.tw 

◆ 客服傳真：02-8792-2863 

 

 

 

◆ 若有職工法規、規範問題請洽各地方主管機關 
 

◆ 勞工福利資訊網→客服資訊→主管機關聯絡資訊 

 


