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「員工餐訂餐系統」 
操作說明 

連絡人：營養師 賴玉釧     

     分機1510                 

960186861@mail.femh.org.tw 



• 適用對象 
• 員工 

• 研究助理 

• 實習學生/老師 

• 地點：B1員工用餐區(美食區旁)。 

• 營業時間： 
• 午餐：11:30~13:00 

• 晚餐：16:30~18:00 

• 訂餐截止時間 
• 視規定期限前更改 
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訂餐系統介紹 
• 登入位置 (建議用Google Chrome開啟)  
 院內登入 

 Intra→生活連結→員工餐訂餐系統 

 

 院外登入  
https://docleave.femh.org.tw/mealOrder/Login.aspx 

亞東醫院首頁左下角→ 員工專區→ 訂餐系統 

 



•鍵入intra帳號及密碼登入 

 
說明檔下載 

請掃瞄下列QR code 



訂餐/取餐流程、注意事項 
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團體取餐須先加入群組 

於規定期限前更改訂餐 

登入 
訂餐系統 

訂餐、 
設定個人/ 
群組取餐 

顯示/列印
QR code
取餐 

取餐截止後才可
列印QR code 
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個人/群組訂餐 



一、群組功能 

• 「取餐群組設定」，便於單位一起領餐 
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一、群組功能 
• 由單位先建立群組，輸入名稱、群組帳號及
群組密碼(8位以上英文+數字) 
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一、群組功能 
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• 加入群組方式 

    1.請選擇欲一起取餐之群組 

    2.點選「申請加入」之按鍵 

1 
2 
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一、群組功能 
• 由建立群組之人要允許他人加入此一群組 

    1.會顯示待加入群組之姓名 

    2.輸入「帳號、密碼」後，點選「登入」之按鍵 

1 

2 
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一、群組功能 

將待加入人員點選箭頭 

成為已加入人員 
下拉到底 

點選「更新群組成員」
才完成加入新成員 
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一、群組功能 
• 點選「取餐群組設定」，查詢是否已加入群組 

• 如要退出此一群組，點選「退出群組」即可 

• 如要新加入新的群組，請退出原有群組 
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二、訂餐 

注意需提早訂餐及不供餐日期 

請於規定期限前訂餐 

可點選『操作步驟』協助導覽訂餐方式 
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連結菜單網頁 

菜單查詢 
→直接點左側 
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二、訂餐 
此月曆會以文字、顏色顯示你每天訂的餐。 
新增訂餐方式 
方式一: 按下左方的餐別，並點選月歷上的日期 
方式二: 點選多個日期，並按下左方的餐別 
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若有加入群組，會以『群組』優先，
未加入群組者為『個人取餐』 

1 

2 

3 



三、取消訂餐 
• 點選「已訂餐的餐點」，再點選「取消訂餐」

→「送出」即可 



四、訂餐查詢 

18 

• 點選「訂餐記錄」確認訂餐內容是否正確，包
括訂餐日期、餐別、餐點及取餐方式 

點選「匯出訂餐記錄」 



五、印出領餐憑證 
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• 注意事項： 

• 於截止訂餐後才能列印
領餐憑證 

• 取餐前確定是否同意成
員加入 

 

1. 群組取餐設定 

 按QR-code鍵 

2. 取餐頁面→個人/群組取餐 

 



六、領餐 

• 領餐憑證匯出 

方法1：紙張 

     按右鍵可直接列印憑證，
持憑證單張至餐廳刷條
碼取餐 
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按右鍵列印 



• 領餐憑證匯出 

方法2.手機/平板 

  點選以手機開啟，掃描
QR code，即連結到取
餐頁，可持手機或平板
領餐 

 



個人取餐 群組取餐 

輸入員編+intra密碼登入，即可顯示今日取餐QR code 

至餐廳入口 

持手機/平板掃描QR code 
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注意事項 

訂餐截止時間視規定期限前更改 

 部分餐點如遇休市及特殊節慶更需超過規定期

限前訂餐或另行通知 

 離職或休假等需提前告知否則仍須扣餐費 

 



其他注意事項 
 

• 實(見)習生報到2天內的訂餐模式 
一、 若欲訂餐者請在報到當天， 8:00~9:00以電話預訂餐點 

連絡電話:  

6月30日前 統皓公司0920151363或0980830515 

7月1日後 

             冠冕：林麗卿 (02)26596970, 手機:0930484225  

             全方位：黃昭吟 (02)2367-8266 #9,手機 : 0928-119287                 

二、 取餐地點：B1員工用餐區 

三、 之後若欲續訂餐點，請至訂餐系統。 
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• 新進員工到職2天內的訂餐模式 
一、 若欲訂餐者請在到職日當天， 8:00~9:00以電話預訂餐點 

連絡電話: 

6月30日前 統皓公司0920151363或0980830515 

7月1日後 

               全方位  黃昭吟 (02)2367-8266 #9,手機 : 0928-119287  

               冠冕 林麗卿 (02)26596970, 手機:0930484225 

二、 取餐方式: 請在B1員工用餐區 

三、 之後若欲續訂餐點，請至「員工餐線上訂餐系統」訂餐，
並請配合餐點於規定期限前訂餐。 

  

其他注意事項 



•訂餐系統操作說明檔下載 
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謝謝配合！ 


