
升降機及自動梯數碼工作日誌

網頁- 使用手冊(RP)
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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」

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)
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1 登陸網站

2 按下「以智方便繼續」

1  用戶登入 - 設定智方便登入 - 從未綁定帳戶

透過智方便登入數碼工作日誌能夠快速利用

手機直接登陸帳戶，無需使用名稱及密碼

如未曾綁定智方便，第一次登入需要進行綁定
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3 於手機打開智方便應用程式，

然後掃描頁面二維碼

1  用戶登入 - 設定智方便登入 - 從未綁定帳戶

你的手機智方便按

下「掃描」
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5 若你的智方便帳戶未有綁定任何數碼工

作日誌的帳戶，轉跳系統時將會需要你

登入一個數碼工作日誌的帳戶，進行綁

定

1  用戶登入 - 設定智方便登入 - 從未綁定帳戶

4 稍候片刻，系統自動返回數碼工作日誌

6 與智方便成功綁定及登入後將會進入數

碼工作日誌系統主頁
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1 登陸網站

2 按下「以智方便繼續」

1  用戶登入 - 設定智方便登入 - 已綁定智方便
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4 成功以智方便登入的

話，稍後將轉跳至主

頁

1  用戶登入 - 設定智方便登入 - 已綁定智方便

3 於手機打開智方便應用程式，

然後掃描頁面二維碼

你的手機智方便按

下「掃描」
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1 於用戶名稱的選單內按下「解除綁定

智方便」

2 確定解除綁定「智方便」

1  用戶登入 - 解除綁定智方便
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1 於用戶名稱的選單內按下「綁定智方

便」

1  用戶登入 - 登入後再綁定智方便
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2 按下「以智方便繼續」

等待轉跳至智方便頁面

1  用戶登入 - 登入後再綁定智方便
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4 成功以智方便登入的

話，稍後將轉跳至主

頁

3 於手機打開智方便應用程式，

然後掃描頁面二維碼

你的手機智方便按

下「掃描」

1  用戶登入 - 登入後再綁定智方便
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5 於手機端智方便按下繼續 6 顯示成功登入
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1  用戶登入 - 登入後再綁定智方便



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

2  個人中心 - 修改密碼

注: 如有需要，其他RP admin用戶亦可修改密碼
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1 返回「個人中心」頁面

2 按「所屬機構」旁的筆型圖標

作資料更改欄

2  個人中心 - 更改資料
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3 可更改的資料包括﹕「英文名

稱」 、「中文名稱」 、「類

別」、「電話」、「電郵」、

「英文地址」、「中文地址」

4 更新資料後，並按「確認」

2  個人中心 - 更改資料
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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

3  主頁 – 資料概覽

3 可以根據右上角的分類來搜尋日誌

註 1: 新增「平均綜合指數」圖表，查看相

關資訊，請將鼠標移到更多圖示

於主頁的圖表若有更多資訊，會有更多

資訊圖示 當鼠標移至相關的圖示時，

會打開有關更多資訊供用戶查閱

4
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按進「日誌管理」頁面的「日誌列表」1

4  日誌管理 – 日誌列表

可輸入地點編號或地址關鍵字搜尋日誌2

可根據「分區」、「子分區」快速篩選

日誌，亦可按「進階篩選」設置更多篩

選條件，並可按「重置」清除篩選條件

3

可點選「匯出」按鈕，匯出已篩選的日

誌

４
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按進「日誌管理」頁面的「更多動作」

能夠使用功能：「更換RC」「邀請RP

存取日誌」「移交日誌」「所有日誌

操作記錄」

5

4  日誌管理 – 日誌列表

19



3.1

4  日誌管理 – 日誌列表

用戶可以在「進階篩選」中輸入升

降機/自動梯的「關鍵字」、「概

覽」、「保養資料」

3.2 按「確認」以搜尋所需的日誌
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5 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

6 點選合適的升降機日誌

4  日誌管理 – 日誌列表
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7 查閱升降機詳情: 

日誌已預設顯示工程詳情

8 用家可展開查閱工程詳情

4  日誌管理 – 日誌列表
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8.1 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 

4  日誌管理 – 日誌列表

8.2 在查閱「升降機工程詳情」的版面：

- 按「 」，便可查閱區塊鏈代碼

- 如「隱藏」便可隱藏區塊鏈代碼
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9 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

可按進「修改記錄」以檢視修改詳情

4  日誌管理 – 日誌列表

10
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10.1 有關「修改記錄」的詳情:

- 左欄位: 已更新的記錄

- 右欄位: 舊記錄

4  日誌管理 – 日誌列表
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詳細查閱後再點選「知悉日誌內容」

4  日誌管理 – 日誌列表

11
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12 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

4  日誌管理 – 日誌列表
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查閱升降機概覽: 

查看一般資料、承辦商列表及 RP 列表

12.1.1

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

12.1.2
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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

12.2.1
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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

12.2.2
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4  日誌管理 – 日誌列表 [保養資料]

查閱升降機 / 自動梯保養資料: 

- 各保養項目的時間表以藍色格顯示

12.3
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查閱升降機 / 自動梯的「工程詳情」

可點進每項日誌記錄以查看詳情

12.4

4  日誌管理 – 日誌列表 [工程詳情]
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1 按進「日誌管理」頁面的「日誌列表」

2 剔選需要更換RC的升降機日誌

4  日誌管理 – 日誌列表 – 更換RC

3 點按右上角的「更多動作」的更換RC
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4 點選合適的升降機日誌

5 選取合適的「日誌存取結束時間」、

 「更換至註冊承辦商」 、

「日誌存取生效日期」

4  日誌管理 – 日誌列表 – 更換RC

6 可點選「套用至全部日誌」，將輸入的資

料套用至已點選的日誌，並按「提交」
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1 按「所有日誌操作記錄」，可查閱更

換RC記錄

4  日誌管理 – 日誌列表 –查閱更換RC記錄
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1.1 檢視邀請狀態(「已完成」 /「未完成」)

1.2 如狀態顯示「未完成」，可按「取消」，

重新邀請

4  日誌管理 – 日誌列表 –查閱更換RC記錄
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1.1 檢視邀請狀態(「已完成」 /「未完成」)

1.2 如狀態顯示「未完成」，可按「取消」，

重新邀請

4  日誌管理 – 日誌列表 –查閱更換RC記錄
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4  日誌管理 – 加入備註

1 每本日誌在概覽處都有一個備註部分
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4  日誌管理 – 加入備註

2 您可以新增和編輯日誌備註

3 有日誌存取權限的使用者可查看和編輯備

註
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4  日誌管理 – 加入備註

4 儲存後會有RC名稱和編輯時間
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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

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

可以點選「匯出」按鈕，匯出已篩選的日誌5

或可以點按「進階篩選」按需要來搜尋工
程記錄
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6 或點進工作詳情頁，細看詳情

7 詳細查閱後再點選「知悉日誌內容」

相關工作記錄能夠讓所有相關能夠查

閱的RP進行知悉日誌記錄

5  日誌管理 – 近期工程記錄

8 日誌記錄的其中部份升降機或自動梯

能夠被選擇進行分批知悉

9 若只需要使用回覆功能，請按下箭嘴

打開按鈕，按下「回覆日誌內容」
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10 輸入「知悉人備註」以留下備註，

並按「提交」

註 1: 此知悉及備註將套用到同一工作中所涉及的升降機

註 2: 只有批量知悉的工作日誌才能同時套用同一知悉備註

5  日誌管理 –近期工程記錄
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11 如有需要可加入檔案再上傳

12 「回覆日誌內容」亦與一樣能夠

留下備註及上傳檔案



1 剔選需要邀請RP存取的日誌，點按

「邀請RP存取日誌」

2 進入「邀請RP存取日誌」的頁面

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。
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3 剔選需要邀請RP存取的日誌，輸入

「日誌存取生效日期」

4 點按「確認已選取日誌存取權」

6 邀請RP存取日誌
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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

6 邀請RP存取日誌
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7 返回「日誌列表」的頁面 ,選擇更多動作
裏面的「所有日誌操作記錄」頁面

8 或點按工作日誌新增的「邀請 RP 存取日
誌」按鈕

6 邀請 RP 存取日誌
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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」

6 邀請RP存取日誌

8.2 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”

8.1
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1 進入「日誌列表」的頁面

2 點按「移交日誌」

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
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6 點按「確認移交存取權」

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」
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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

7 移交日誌
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9 返回「移交日誌」的頁面

10 點按右上角的「更多動作」以及按「所

有日誌操作記錄」

7  移交日誌
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10.1 檢視移交日誌狀態，如狀態顯示
「未完成」，可按「取消邀請」

10.2 當被邀請的新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」

7  移交日誌

10.3 取消有關移交記錄後，本來的公司

便可重新查閱有關日誌
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8  管理日誌標籤

1 用家可按照需要在每個日誌上加上標

籤方便於辨認

2 用家能按照各自所有的權限於「管理
日誌標籤」的頁面能夠管理相關標籤
的名稱及所屬的地點

3 最多只可新增10個標籤至一本數碼工
作日誌，標籤僅限同一機構人員查閱

4 於「管理日誌標籤」的頁面左上角按

「新增」加入新的標籤
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8  管理日誌標籤

5 每次新增標籤時需要輸入標籤名稱，
以及選擇該標籤的顏色

6 標籤的顏色的意義:

- 紅色 : 重要提示
- 黃色 : 提示
- 藍色 : 一般資訊
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8  管理日誌標籤

7 標籤名稱以及該標籤的顏色能夠按操
作藍色筆型按鈕修改

8 手動新增的標籤能夠被刪除
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8  管理日誌標籤

9 按下標籤名稱以新增地點
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8  管理日誌標籤

1
0

在標籤頁面，按右上角「新增地
點」

1
1

輸入地點編號或地址關鍵字搜尋
以加入標籤至地點

1
2

加入地點後標籤會顯示於日誌的
內
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8  管理日誌標籤

1
3

在標籤頁面，按「新增」
可以新增標籤或加入現有的標籤

1
4

按下標籤右側的「X」可以把標籤
從日誌移除
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9 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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9 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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9 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
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1 按進「組別列表」頁面

10  帳戶管理
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10  帳戶管理

2 點選新增
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10  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
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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

10  帳戶管理
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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

10  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”
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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

10  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

69



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

10  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 70



8.1 如需設立角色及管理角色的權限，

按右上角的「角色列表」

10  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 71



10  帳戶管理

72

8.2 進入「角色權限列表」

8.3 按「新增角色」



10  帳戶管理

73

8.4 輸入角色名稱

8.5 於下列權限清單選擇新增角色所

需要的權限再按右下角「儲存」



10  帳戶管理

74

8.6 而要編輯角色的權限，按目標角

色進入編輯權限頁面



10  帳戶管理

75

9.1 如要更改多個用戶的角色，於帳

戶管理頁面，同時選擇多個用戶

後，按右上角「編輯角色」



10  帳戶管理

76

9.2 選擇用戶需要增加的角色後，按

確認

9.3 如需覆蓋用戶原來的角色設置，

請點選「同時將從舊有的角色移

除」再按下確認



1.1 可以把用戶加進不同組別，該組別用

戶只能看到該組別的日誌

11  編輯用戶組別 - 母組別列表

77

1.2 如用戶是該組別的組別管理員，可以

控制組別內的用戶及日誌

1.3 按「子組別」能查看該主組別與那些

組別有操作權限



1.4 子組別列表的日誌，必需來自母組別

11  編輯用戶組別 - 子組別列表

78

1.5 組別管理員亦可以設定組別的母組別



1.6 組織結構顯示不同整個機構的架構，

組別管理員只能看到自己管理的組別

11  編輯用戶組別 - 組織結構圖
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12  合併機構 - 邀請其他機構合併

80

1 RP A（你的RP 機構）發送邀請給指定

RP，RP B（指定RP 機構）確認合併。



12  合併機構 - 邀請其他機構合併

81

2 合併前：RP A（你的RP 機構）, RP B

（指定RP 機構）獨立存在。

3 合併後：RP B(指定RP 機構) 不再存在，

RP A（你的RP 機構）將會擁有RP B 

機構的日誌權限及用戶，RP B的

admin 成為 RP A 的組別管理員



12  合併機構 - 合併至其他機構

82

1 RP A（你的RP 機構）發送邀請給指定

RP，RP B（指定RP 機構）確認合併。



12  合併機構 - 合併至其他機構

83

2 合併前：RP A（你的RP 機構）, RP B

（指定RP 機構）獨立存在。

3 合併後：RP A（你的RP 機構）不再存

在，RP B（指定RP 機構）將會擁有RP 

A機構的日誌權限及用戶，RP A的

admin 成為 RP B 的組別管理員



12  合併機構 - 確認合併

84

1 指定RP 機構會收到電郵及訊息



12  合併機構 - 確認合併

85

2 確認/拒絕合併後，不可撤銷



1 按進「信息中心」頁面

13  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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13  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
87



13  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
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API管理是讓資料互通的渠道，作為溝

通橋樑。

14  API管理

注 : 請向貴 機構(RP)的IT部與EMSD的

IT部聯絡
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點按用戶指南會自動導向到數碼

工作日誌的用戶指南網頁

15  用戶指南

90
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