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1 登陸網站

2 輸入已註冊的用戶名稱/電郵及密碼

3 輸入驗證碼

4 按「登入」
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1  用戶登入

注: 

如你的組織已是註冊用戶，請聯絡你的

RP admin安排新增用戶登入名稱及密碼

(有關用戶登入名稱及密碼的傳遞方式，RP 

admin 可線下與用戶溝通)



1 成功登入後，在頁面右上方按

「個人中心」

2 按「修改密碼」

3 按指示輸入新舊密碼，並確認新密碼
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2  修改密碼

注: 如有需要，其他RP admin用戶亦可修改密碼



1 按進「主頁 (資料概覽)」

2 用戶可以查閱有關升降機/自動梯的

分區圖表/趨勢
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3  主頁 – 資料概覽

3 可以根據右上角的分類來搜尋日誌



1 按進「日誌管理」頁面的「日誌列表」

2 輸入地點編號或地址關鍵字搜尋日誌
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4 日誌管理 – 日誌列表

3 可以根據右上角的「分區」、「子分區」

來搜尋日誌



3 瀏覽升降機日誌的資料，例如: 「地點編號」

、「日誌存取生效/結束日期」 等

4 點選合適的升降機日誌
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4 日誌管理 – 日誌列表



5 查閱升降機詳情: 

日誌已預設顯示工程詳情

6 用家可展開查閱工程詳情
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4 日誌管理 – 日誌列表



6.1 展開 “工程詳情”以便細閱詳情

同一工作中所涉及的升降機會一併顯示出來
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4 日誌管理 – 日誌列表



7 用家可查閱工作詳情

- 假如工作詳情有被修改，修改理由

會顯示出來

8 可按進「修改記錄」以檢視修改詳情
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4 日誌管理 – 日誌列表



8.1 有關「修改記錄」的詳情:

- 左欄位: 舊記錄

- 右欄位: 已更新的記錄
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4 日誌管理 – 日誌列表



9 詳細查閱後再點選「知悉日誌內容」
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4 日誌管理 – 日誌列表



10 輸入「知悉人備註」以留下備註，並

按「提交」

注 1: 此知悉及備註將套用到同一工作中所

涉及的升降機

注 2: 只有批量知悉的工作日誌才能同時套

用同一知悉備註
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4 日誌管理 – 日誌列表



查閱升降機概覽: 

查看一般資料、承辦商列表及 RP 列表

10.1.1
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4 日誌管理 – 日誌列表 [概覽]
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4 日誌管理 – 日誌列表 [概覽]

查閱自動梯概覽: 

查看一般資料、承辦商列表及 RP 列表

10.1.2
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4 日誌管理 – 日誌列表 [規格]

查閱升降機規格: 

查看裝置基本規格、升降機配備及安全部件

10.2.1
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4 日誌管理 – 日誌列表 [規格]

查閱自動梯規格: 

查看裝置基本規格、自動梯配備及安全部件

10.2.2
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4 日誌管理 – 日誌列表 [保養資料]

填寫升降機 / 自動梯保養資料: 

填寫保養時間表及預計定時保養工時

- 如首次填寫，可選擇開始週期並在時間表內的

相應欄位按一下筆型圖標 ，填上正確的週期

- 填寫按「儲存」、「匯出模板」及為其命名

- 往後再填寫或修改時間表時，可選擇已儲存的

模板名稱，按「匯入模板」，以錄入原先儲存

的資料

- 各保養項目的時間表以藍色格顯示

10.3



查閱升降機 / 自動梯的「工程詳情」

可點按進每項日誌記錄以查看詳情

10.4
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4 日誌管理 – 日誌列表 [工程詳情]



1 按進「日誌管理」頁面的「近期工程記錄」

2 可按需要點進每一項工作以詳細瀏覽

各項資料
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5 日誌管理 – 近期工程記錄

3 可以根據右上角的「開始以及結束日期」、

「工作類別」來搜尋日誌



4 或點進工作詳情頁，細看詳情

5 詳細查閱後再點選「知悉日誌內容」
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5 日誌管理 – 近期工程記錄



6 輸入「知悉人備註」以留下備註，並

按「提交」

注 1: 此知悉及備註將套用到同一工作中所涉及的升降機

注 2: 只有批量知悉的工作日誌才能同時套用同一知悉備註
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5 日誌管理 –近期工程記錄



1 進入「邀請RP存取日誌」的頁面

2 剔選需要邀請RP存取的日誌，點按

「邀請RP存取日誌」
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6 邀請RP存取日誌

邀請RP存取日誌主要用於邀請其他類別的RP存取

指定的日誌，例如:

用戶是屬於「業主立案法團」類別，想邀請「物

業管理公司/代理」的帳戶存取指定的日誌，便可

以使用此功能。



3 輸入「日誌存取生效日期」

4 剔選需要邀請RP存取的日誌，點按

「確認已選取日誌存取權」
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6 邀請RP存取日誌



5 輸入「收取人稱謂」、「收取人電

郵」、「確認電郵」

6 按「確認」以新增存取權
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6 邀請RP存取日誌



7 返回「邀請RP存取日誌」的頁面

8 按「邀請記錄」
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6 邀請RP存取日誌



9.1 檢視邀請狀態，如狀態顯示「未完成」，

可按「重發邀請」或「取消邀請」
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6 邀請RP存取日誌

9.2 當被邀請的RP在電郵中按一下邀請連

結並按指示完成登錄帳戶以及接受日誌

存取權，此狀態便會顯示「完成」

注: 有關RP在電郵中開啟邀請連結後的步驟，
可參考 “Quick Start Manual”



1 進入「移交日誌」的頁面

2 剔選需要移交的日誌，

點按「移交日誌」
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7 移交日誌

移交日誌主要用於移交相同類別的RP存取指定的

日誌，例如:

用戶是屬於「物業管理公司/代理」類別，用戶的

物業管理合約即將完結，想將指定的日誌存取權

移交給下任「物業管理公司/代理」的帳戶，便可

以使用此功能。



3 剔選需要移交的日誌

6 點按「確認移交存取權」
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7 移交日誌

4 輸入「日誌存取結束日期」

5 輸入「日誌移交新RP生效日期」



7 輸入「收取人稱謂」、「收取人電

郵」、「確認電郵」

8 按「確認」以新增存取權
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7 移交日誌



29

8 授權工作

1 按進「授權工作」頁面

2 頁面上方有數個按鍵

- 可輸入用戶名稱或電郵

- 搜尋用戶並查閱用戶狀態

- 可按「新增授權」以授權第三方人員

到現場工作

- 亦可「刪除授權」以移除該第三方人

員的權限

3 點選合適的人員並按「新增授權」

用戶如需要授權第三方人員或是臨時人員擁有指

定日誌的存取權，便可以使用此功能。例如:

聘用獨立註冊工程師檢查升降機/自動梯，並需要

相關人員查閱/填寫工作日誌。
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8 授權工作

4 填妥資料以加入工程人員

5 除了要填寫授權日期外，亦要選擇工程

人員的身份:

- RE/RW: 只需輸入註冊編號

- GW: 需要輸入英文姓名、出生年份、

身份證號碼頭4位

6 按「下一步」
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8 授權工作

7 返回「授權工作」頁面

已授權的工程人員會顯示出來，用家可以

在操作按鈕按需要點進並作出修改



1 按進「組別列表」頁面
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9  帳戶管理
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9  帳戶管理

2 點選新增組別



34

9  帳戶管理

3.1 填寫組別名稱

選擇工作組別包含的日誌

按確定

3.2

3.3



1 按進「帳戶管理」頁面

2 頁面上方有數個按鍵

- 可輸入用戶名稱或電郵

- 搜尋用戶並查閱用戶狀態

- 可按「重置」以刷新搜尋資料

- 亦可「匯出」用戶資訊列表

3 按「新增」以增加新用戶
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9  帳戶管理



4 輸入並設定新用戶角色以及其個人資料; 

用戶名稱及密碼的設定方式可參考右邊

文字指示

注 1 : 所有需要使用網頁及手機應用程式的RP用戶

均需要透過RP admin在此為其作註冊用戶名稱以

及密碼 (有關用戶登入名稱及密碼的傳遞方式，RP

可線下與該用戶溝通)

5 填妥所有資料後，按「確定」

注 3: 新增的RP用戶可用已註冊的用戶名稱以及密

碼作登入，登入後再自行更改密碼
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9  帳戶管理

注 2: 如新增用戶並非管理員身份，請於“角色”

選項填寫“RP Officer”



RP Officer 擁有操作網頁內部分功能的權限，包括:

主頁、日誌列表、近期工程紀錄和授權工作
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9  帳戶管理

RP admin 擁有操作網頁內所有功能的權限，包括:

主頁、日誌列表、近期工程紀錄、邀請RP存取日誌、

移交日誌、更換RC、授權工作和帳戶管理



6 新增的用戶會在此顯示，其用戶名、電

郵、所設定的角色、組別、狀態 (有效/

失效)，都清楚排列

7 如需修改資料，可於「操作」欄按筆型

圖標「編輯用戶」作資料更改
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9  帳戶管理

注: 如其他RP用戶忘記用戶名稱或密碼，RP Admin 

可協助用戶查詢用戶名稱或重新設定新密碼



1 按進「信息中心」頁面
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10 智能訊息管理中心 – 概覽

2 可查看「工程相關訊息」及「系統訊息」
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10  智能訊息管理中心 – 篩選功能

用戶可以按需要篩選工程訊息，選項如下:

- 已讀 /未讀

- 已加星 / 未加星

- 進階

用戶可以按需要進階篩選工程訊息，進階選項如下:

- 開始/結束時間日期

- 訊息類別
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10  智能訊息管理中心 – 刪除/回收功能

用戶可以編輯訊息，點選「刪除」按鈕以刪除訊息 用戶可以在「回收箱」查看已刪除的訊息

注意: 已刪除的訊息只會保留30天，逾期訊息不能復原



1 按進右上方「設定」按鈕
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10  智能訊息管理中心 – 訊息設定功能

2 用戶可以按需要設定接收訊息的種類


