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1. 系統簡介

NCR 線上系統是一套用於管理不合格報告（Non-Conformance Report）

的編號與追蹤系統。系統支援多廠區、多語言，並提供完整的歷史記錄查

詢、編輯與匯出功能。

主要功能

✓  歷史記錄查詢與進階篩選

✓  編輯現有 NCR 記錄（狀態、責任單位、備註等）

✓  詳細資料維護（異常說明、原因分析、改善對策）

✓  匯出篩選後的 Excel 報表

✓  到期提醒與不良率警示

✓  多語言支援（繁中、簡中、英文、越南文）



2. 權限說明

編輯者（Editor）權限範圍

功能 權限

檢視命名規範 ✓ 可以

產生新編號
✗ 不可

以

查詢歷史記錄 ✓ 可以

編輯現有記錄 ✓ 可以

維護詳細資料 ✓ 可以

匯出 Excel ✓ 可以

備份/還原資料庫
✗ 不可

以

📌 注意事項

您的 IP 位址必須在允許的編輯者清單中才能使用編輯功能。如需開

通權限，請聯絡資訊部。



3. 登入系統

步驟 1：開啟系統

在瀏覽器輸入系統網址：

http://ncr.hlmt.com.tw:5000/login.html

步驟 2：輸入姓名

首次登入時會彈出對話框，請輸入您的姓名：

姓名不可空白

姓名會顯示在頁面右上角

下次登入時會自動記住

步驟 3：選擇語言

點選右上角的語言選單，切換您偏好的語言：

EN：English（英文）

繁中：繁體中文（台灣）

簡中：簡體中文

VN：Tiếng Việt（越南文）



4. 功能頁籤說明

登入後，您會看到以下頁籤：

頁籤 說明 編輯者權限

1. 命名規範 查看 NCR 編號命名規則 ✓ 可檢視

2. 命名生成器 產生新的 NCR 編號 隱藏

3. 歷史記錄查詢 查詢、篩選、編輯歷史記錄 主要工作區

4. 資料庫管理 備份、還原、清空資料庫 隱藏

💡 提示

編輯者主要使用「

3. 歷史記錄查詢

」頁籤進行日常作業。



5. 歷史記錄查詢與編輯

5.1 網路共用資料夾連結

頁面上方會顯示各廠區的網路共用資料夾路徑：

名稱 路徑

結案

資料

夾

\\10.192.130.229\Area51\NCRDCC

合泰

工作

區

\\10.176.5.233\公司部門\蘇州週報區\01 NCR+客訴 清單---不可

剪切

越南

工作

區

\\192.1.2.227\vn\department\QC\-1.不良事件追蹤(NCR,

INCR)Theo dõi biến cố bất lợi

操作方式

1. 點選「複製路徑」按鈕

2. 開啟「檔案總管」（Windows）

3. 在網址列貼上路徑，按 Enter

4. 需要 IT 權限才能存取

5.2 進階搜尋功能



關鍵字搜尋

在搜尋列中輸入關鍵字，系統會搜尋：

檔案名稱

自訂名稱

備註內容

客訴單號

責任單位（包含中文名稱，例如搜尋「工程」可找到 ENG）

精確搜尋

型號：輸入產品型號進行精確搜尋

客戶代號：輸入客戶代號進行精確搜尋

篩選條件

類別篩選

☐ NCR（一般報告）

☐ INCR（內部使用）

廠區篩選

☐ TW（台北總部）

☐ HT（蘇州合泰廠）

☐ VN（越南廠）

狀態篩選

☐ 開立（進行中）

☐ 結案（已完成）

☐ 作廢（已取消）



日期區間

開始日期：使用日期選擇器

結束日期：使用日期選擇器

特殊篩選

☑ 只顯示再發：勾選後只顯示再發異常的記錄

操作按鈕

🔄 刷新資料：重新載入最新資料

📊 匯出篩選 Excel：將目前篩選結果匯出為 Excel

清除：清除所有篩選條件



5.3 記錄列表說明

欄位說明

欄位 說明

完整檔名 NCR 完整編號與說明，點擊表頭可排序

狀態 開立/結案/作廢，點擊表頭可排序

責任單位 負責處理的部門或供應商，點擊表頭可排序

型號 產品型號，點擊表頭可排序

客戶代號 客戶識別碼，點擊表頭可排序

客訴單號 客戶投訴單號，點擊表頭可排序

不良率(%) 退貨數量 ÷ 出貨數量 × 100，點擊表頭可排序

扣款起算 扣款起算日期，點擊表頭可排序

再發 顯示「R」標記，點擊表頭可排序

結案日期 結案日期，點擊表頭可排序

操作 編輯/詳細按鈕

顏色標記說明

狀態顏色

🟢 開立：綠色背景（進行中）



⚪ 結案：灰色背景（已完成）

🔴 作廢：紅色背景 + 刪除線（已取消）

責任單位標籤

🔵 部門：藍色標籤（如：工程、品保、物管）

🟡 供應商：黃色標籤（供應商: XXX）

特殊標記

🔴 R：紅色圓形標籤表示「再發異常」

🔴 不良率：超過警示值時顯示紅色粗體

5.4 到期與不良率警示

系統會自動顯示需要注意的項目：

扣款逾期提醒

⚠️ 已逾期 (扣款啟動): 15 天

NCR-TW202501001-ABC-客訴 (2024/12/01 +7d)

系統自動計算「扣款起算日 + 寬限日數」

超過當天即顯示紅色警示

點擊檔名可直接開啟編輯視窗

不良率超標提醒

⚠️ 不良率過高 (5.23%)

NCR-HT202501015-DEF-品質異常 (上限: 3%)



當「退貨數量 ÷ 出貨數量 × 100 > 警示值」時顯示

點擊檔名可直接開啟編輯視窗

關閉提醒

在編輯視窗中勾選「☑ 不再提醒」，該筆記錄將不再顯示警示。



5.5 編輯記錄

開啟編輯視窗

點擊記錄列表中的「✏️ 編輯」按鈕，會彈出編輯視窗。

可編輯欄位

基本資訊

欄位 說明

狀態 選擇：開立 / 結案 / 作廢

結案日期 當狀態改為「結案」時會自動帶入今天日期

客訴資訊

欄位 說明

客訴單號 輸入客戶投訴單號

☑ 再發異常 勾選表示此為重複發生的問題

責任單位（可複選）

☑ 管理

☑ 工程

☑ 物管

☑ 品保

☑ 採管



☑ 製造

☑ 採購

☑ 研發

☑ 業務

☑ 供應商： [輸入供應商名稱]

數量與警示

欄位 說明

退貨數量 客戶退回的數量

出貨數量 該批次出貨總數

不良率警示值 (%) 超過此值時會顯示警示

扣款管理

欄位 說明

扣款起算日 開始計算扣款的日期

寬限日數 允許延遲的天數

☑ 不再提醒 勾選後不顯示逾期警示

備註

自由輸入補充說明

操作按鈕

取消：關閉視窗，不儲存變更



儲存：儲存變更並關閉視窗

💡 提示

責任單位可以複選多個部門

供應商需勾選後才能輸入名稱

結案後「結案日期」欄位會自動啟用

5.6 分頁與排序

分頁控制

每頁筆數：選擇 20 / 50 / 100 / 全部

上一頁 / 下一頁：翻頁按鈕

顯示資訊： Showing 1-20 of 150 （顯示目前範圍）

排序功能

點擊表頭即可排序：

▲：遞增排序

▼：遞減排序

支援多次點擊切換排序方向

常用排序

點擊「結案日期」：依結案日期排序

點擊「不良率(%)」：找出最高不良率

點擊「扣款起算」：找出即將到期的項目



6. 詳細資料維護

6.1 開啟詳細資料頁面

點擊記錄列表中的「📄 詳細」按鈕，會在新分頁中開啟詳細維護頁面。

6.2 詳細資料欄位

📋 異常基本資訊

異常狀況說明（必填）

請詳細描述發現的異常狀況、不合格情況...

（多行文字輸入框）

四個關鍵欄位

欄位 說明

類型 異常類型（如：尺寸、外觀、功能等）

來源 異常發現來源（如：IQC、製程、客戶端等）

MA/MI (嚴重度)
Major (MA)：主要缺陷

Minor (MI)：次要缺陷

開單負責人 開立此單的人員姓名



不合格品處理說明

說明如何處理不合格品（如：報廢、重工、特採等）...

（多行文字輸入框）

🏢 責任單位資訊

欄位 說明

單位類別
🏭 部門

🚚 供應商

責任單位名稱 例如：模具部 / ABC 公司

責任單位負責人 輸入負責處理此案的人員姓名

🔍 原因分析與對策

責任單位原因分析

請進行根本原因分析（5 Why、魚骨圖等）...

（多行文字輸入框）

責任單位改善對策

具體的改善措施、預防再發對策...

（多行文字輸入框）

回覆日期 / 追蹤結果

建議格式：



第一次：2025/01/01 - 已提交改善計畫

第二次：2025/01/10 - 改善措施已完成，待驗證

第三次：2025/01/20 - 驗證通過，結案

（多行文字輸入框，綠色背景）

6.3 儲存變更

完成編輯後：

1. 點擊右下角「💾 儲存變更」按鈕

2. 系統會顯示「✅ 儲存成功！」訊息

3. 點擊「關閉視窗」返回主畫面

📌 注意事項

只有編輯者和管理員可以儲存變更

如果您是唯讀使用者，會顯示「🔒 唯讀模式」標記

所有輸入框會被停用



7. 資料匯出

7.1 匯出篩選後的 Excel

步驟 1：設定篩選條件

在「歷史記錄查詢」頁面設定您需要的篩選條件：

類別、廠區、狀態

日期區間

關鍵字搜尋

步驟 2：點擊匯出按鈕

點擊「📊 匯出篩選 Excel」按鈕

步驟 3：下載檔案

瀏覽器會自動下載 Excel 檔案：

NCR_Analysis_20250121.xlsx

7.2 Excel 報表內容

📊 統計摘要（第一部分）

總筆數：150



--- 狀態統計 (開立/結案/作廢) ---

開立: 85

結案: 60

作廢: 5

--- 責任單位 (部門) ---

工程: 45

品保: 32

製造: 28

物管: 15

...

--- 供應商 ---

供應商: ABC: 12

供應商: XYZ: 8

...

--- 型號 ---

MODEL-A: 25

MODEL-B: 18

...

--- 客戶代號 ---

CUST001: 30

CUST002: 22

...



📋 詳細記錄列表（第二部分）

Excel 包含以下欄位（依您選擇的語言顯示）：

欄位 說明

完整檔名 NCR 完整編號

狀態 開立/結案/作廢（已翻譯）

責任單位 部門/供應商（已翻譯）

型號 產品型號

客戶代號 客戶識別碼

客訴單號 客戶投訴單號

不良率(%) 計算後的不良率

扣款起算日 扣款起算日期

再發 Y 或空白

結案日期 結案日期

異常類型 異常類型

來源 異常來源

嚴重度(MA/MI) MA 或 MI

開單人 開單負責人

異常說明 異常狀況描述



欄位 說明

處置說明 不合格品處理方式

責任單位類別 部門或供應商

責任單位名稱 具體名稱

負責人 負責人姓名

原因分析 根本原因分析

改善對策 改善措施

回覆日期/追蹤結果 追蹤記錄

建立時間 記錄建立時間

備註 其他說明

Excel 特色

✅ 自動統計：包含狀態、部門、供應商、型號、客戶統計

✅ 多語言支援：依您選擇的語言顯示欄位名稱和數值

✅ 自動翻譯：狀態、部門名稱自動翻譯成目標語言

✅ 智慧欄寬：自動調整欄寬，支援中英文混合

✅ 美化格式：標題粗體、邊框、顏色標記



8. 常見問題

Q1：為什麼我看不到「命名生成器」和「資料庫管理」

頁籤？

A：這是正常的。編輯者權限只能：

✅ 查看命名規範

✅ 查詢和編輯歷史記錄

✅ 維護詳細資料

✅ 匯出 Excel

產生新編號和資料庫管理功能僅限管理員使用。

Q2：如何搜尋「工程部」的記錄？

A：有兩種方式：

方式 1：直接輸入中文

在搜尋框輸入：工程

系統會自動搜尋責任單位的翻譯名稱。

方式 2：使用英文代碼

在搜尋框輸入：ENG

系統會搜尋原始代碼。



💡 提示

無論當前使用哪種語言，系統都會同時搜尋所有語言的翻譯。

Q3：如何找出「不良率超過 3%」的記錄？

A：

步驟 1：點擊「不良率(%)」欄位表頭進行排序

步驟 2：記錄會按不良率由高到低排列

步驟 3：紅色粗體標記的就是超過警示值的記錄

或者，在編輯視窗中設定「不良率警示值」為 3%，系統會自動在警示區

顯示。

Q4：如何批次處理多筆記錄？

A：目前系統不支援批次編輯，需要逐筆處理。建議流程：

1. 使用篩選功能找出需要處理的記錄

2. 點擊「✏️ 編輯」逐一處理

3. 或點擊「📄 詳細」在新分頁中開啟多筆記錄，同時編輯

Q5：匯出的 Excel 為什麼沒有顏色？

A：Excel 匯出檔案包含以下格式：

✅ 標題粗體 + 綠色背景

✅ 所有儲存格有框線

✅ 統計區域有對齊與換行



✅ 自動調整欄寬

如果看不到顏色，請確認：

1. 使用 Excel 2010 以上版本開啟

2. 檔案格式為 .xlsx （非 .csv ）

Q6：如何知道哪些記錄快要逾期？

A：系統會自動在「歷史記錄查詢」頁面上方顯示：

⚠️ 即將到期 / 逾期 / 不良率警示

紅色背景的警示區會列出所有需要注意的項目

點擊警示區上方的「▼」可以收合/展開

點擊檔案名稱可以直接開啟編輯視窗

Q7：結案後可以再修改嗎？

A：可以。結案後：

✅ 可以修改狀態（改回「開立」或「作廢」）

✅ 可以修改所有欄位

✅ 可以修改結案日期

📌 注意

作廢的記錄在列表中會顯示刪除線，但仍可編輯。



Q8：如何關閉逾期提醒？

A：

1. 1 點擊該筆記錄的「✏️ 編輯」按鈕

2. 2 在編輯視窗中找到「扣款管理」區域

3. 3 勾選「☑ 不再提醒」

4. 4 點擊「儲存」

該筆記錄將不再顯示在警示區中。

Q9：我可以刪除記錄嗎？

A：不可以直接刪除。建議流程：

1. 將狀態改為「作廢」

2. 在備註欄位說明作廢原因

3. 作廢的記錄會顯示刪除線，但仍保留在系統中

📌 原因

為了保持完整的歷史追蹤記錄，系統不提供刪除功能。

Q10：如何查看最後備份時間？

A：查看頁面右上角：

[使用者名稱] [登出] [v60] [語言選單]

最後備份：2025/01/21 14:30

📌 注意



編輯者無法執行備份，但可以看到最後備份時間。



📞 技術支援

如有任何問題，請聯絡：

IT 部門 內線 17400

系統管理員 msdn@hlmt.com.tw

手冊版本 v60

最後更新 2025/01/21

適用權限 編輯者（Editor）
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