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01
平 台 申 請

1.1 帳號申請

1.2 子系統申請
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1.1 帳號申請
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• 本平台網址：https://parksim.moeaidb.gov.tw/MoeaidbWeb/

https://parksim.moeaidb.gov.tw/MoeaidbWeb/


1.1.1 帳號申請

5



1.1.2 帳號申請

6

• 注意事項：因系統限制，密

碼每於90日需更換，並請注

意密碼設定規則。

點擊下方”建立帳戶”

畫面跳轉”信箱驗證”畫面

至註冊信箱”信箱驗證”，點

擊”這裡”完成信箱驗證

畫面跳轉”信箱驗證成功”畫面



1.2 子系統申請
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1.2 子系統申請
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欲申請子系統選擇”資料匯流平台”

待後台審核通過後，即可於主畫面

點選”資料匯流平台”進行使用。



02
系 統 簡 介

2.1 系統簡介

2.2 主要功能

2.3 系統角色

0.0 案例流程
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2.1 系統簡介
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• 提供工業局及服務中心等局內單位線上建立各式調查表單或工作表，以加速資料彙整流程

• 期望藉此大幅降低管理人員負擔、增加資料流通性與通透性

調查需求

表單建立

標準化內容

追蹤表單

資料匯流平台



2.2.1 主要功能
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資料匯流平台

新增表單 群組表單 表單範本

個人表單

進度追蹤 自訂群組

表單分類

新增表單內容 被指派的表單 常使用表單

自己建立的表單 分類不同表單

追蹤表單進度 將常指派對象
設為群組

線上建立表單內容、追蹤表單填寫狀況



2.2.2 主要功能畫面
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使用者名稱點選回到時空資訊雲平台

點選開啟操作手冊

選擇主要功能

僅群組管理者可編輯



What is 群組？
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什麼是群組？

每一個單位是一個群組，群組中包含管理者與使用者

北區工業區
管理處

林口工業區
服務中心

• 北區工業區管理處是林口工業區服務中心的上層群組

• 林口工業區服務中心是北區工業區管理處的轄下群組

• 廠商A是林口工業區管理處的轄下群組

廠商A

舉例



2.3 系統角色
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經濟部工業局

開發更新科

工業區組

產業用地科 管理服務科 污更小組

可再往下指派群組

不可指派群組可將系統角色分為以下兩種：

• 群組管理者：群組中只限一位

• 群組使用者：不限人數

北區工業區管理處
管理者

北區工業區管理處
使用者1

北區工業區管理處
使用者2

群組-北區工業區管理處

工業區環境
保護中心

北區工業區
管理處

中區工業區
管理處

南區工業區
管理處

各污水
處理廠

各北區
服務中心

各中區
服務中心

各南區
服務中心

所有工業區
廠商

所屬工業區
廠商

所屬工業區
廠商

所屬工業區
廠商

廠商沒有區分系統角色



0.0 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 表單建立者：工業區組管理者 王先生

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 ？？？？



0 3
表 單 分 類

3.1 表單分類介紹
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3.1 表單分類介紹
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表單分類

• 分類不同表單

• 僅群組管理者可新增

範本供群組中的組員

使用

名稱

說明

必填 選填

表單分類名稱

顏色

說明此分類內容

以顏色分類表單，預

設為黑色

利用顏色更快辨別表單



0.1 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 表單建立者：工業區組管理者 王先生

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類



0 4
表 單 範 本

4.1 表單範本介紹

4.2 如何新增表單範本？

19



4.1 表單範本介紹(1/2)
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表單範本

• 預先建立表單模板，統一表單內容格式

• 僅群組管理者可新增範本供群組中的組員使用

標準化表單內容，減少重複建立所花費時間

範本列表

草稿

範本開放 範本不開放

組員可檢視

組員可使用

開啟 關閉

新增表單範本

１

２

• 已建立完成的範本

• 可選擇是否要開放此表單範本給組

員查看

• 尚未建立完成的範本，點選後繼續編輯

完成

未完成



4.1 表單範本介紹(2/2)
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4

1

1

4

◼ 範本列表

◼ 草稿

點選範本名稱可預覽表單

點選後直接編輯草稿



4.2 如何新增表單範本？
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 輸入表單範本名稱、表單分類（預設為不拘）

 A、以拖拉方式將左側表單工具新增至右側「開始建立表單範本內容」線以下開始編輯

B、使用複製表單功能，將已建立的表單內容儲存為表單範本

Ａ

B



0.2 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 表單建立者：工業區組管理者 王先生

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本



0 5
自 訂 群 組

5.1 自訂群組介紹

5.2 建立自訂群組

24



5.1 自訂群組介紹
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自訂群組

將常指派對象設為自訂群組後，後續指派表單時可以更便利

在哪裡可以用到自訂群組功能？ (1) 新增表單－STEP3 問卷對象 (2) 群組表單－設定問卷對象

1 2 3

• 所有使用者皆可使用自訂群組管

理功能。

• 建立的自訂群組僅開放給同群組

的使用者，並且同群組使用者可

編輯其他人所建立的資料。

注意事項

工業區組管理者

工業區組管理者

工業區組管理者

工業區組管理者

工業區組管理者



5.2 建立自訂群組
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Ａ

建立自訂群組

• 輸入此自訂群組名稱

A、群組名稱

B

B、選擇群組對象

• 勾選欲加入自訂群組的對象

• 也可透過左下「帶入自訂群

組清單」功能帶入已建立的

自訂群組

適合群組對象改動不大時使用



0.3 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 表單建立者：工業區組管理者 王先生

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組



06
新 增 表 單

6.1 新增表單四步驟

6.2 表單建立方式

6.3 新增表單上方功能列介紹

6.4 STEP1 表單資訊

6.5 STEP2 表單內容

6.6 STEP3 問卷對象

6.7 STEP4 完成

6.8 新增完表單，然後呢？28



6.1 新增表單四步驟

29

1 2 3 4

表單資訊 表單內容 問卷對象 完成

• 表單基本資訊

• 資料儲存週期

• 表單建立者聯絡資訊

• 上傳檔案

• 表單內容 • 誰可以填寫此表單？

• 選擇問卷對象

什麼是問卷對象

這張表單要發給誰，
誰就是你的問卷對象

• 複製表單連結

• 表單QRcode



6.2 表單建立方式
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新建表單

複製表單

表單範本

1 2 3

表單資訊 表單內容 問卷對象

從頭建立一張新的表單

從個人表單(自己建立過的表單)中複
製一份表單後，再編輯表單中的資訊

使用表單範本中的模板，對內容進行
編輯

適合自己要使用的表單

適合定期要調查的內容、大家通用使用的

尚未有可參考表單時，不妨試試自己新建！

完整內容

完整內容 完整內容部分內容
（詳見簡報p.29）

空白

空白 空白

開始建立！



6.3.1 新增表單畫面
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6.3.2 新增表單上方功能列介紹
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Ａ、刪除表單

我不要這張表單了！

Ｂ、編輯完成提示 Ｃ、自動儲存 Ｄ、預覽 Ｅ、複製表單

必填部分都填完時，
提示icon變為綠色勾勾

未完成 完成

每三分鐘自動儲存一次
下方顯示上次儲存時間

預覽當頁表單 複製個人表單中
的表單

1 2 3

Ａ Ｂ

Ｃ Ｄ Ｅ
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1 2 3 4

表單資訊 表單內容 問卷對象 完成

• 表單基本資訊

• 資料儲存週期

• 表單建立者聯絡資訊

• 上傳檔案

• 表單內容 • 誰可以填寫此表單?

• 選擇問卷對象

• 複製表單連結

• 表單QRcode

STEP1



6.4.1 表單資訊內容
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表單基本資訊 資料儲存週期

表單聯絡者資訊 上傳檔案

表單標題 *

表單說明

表單分類 *

填寫期限 *

查看期限 *

固定儲存週期間隔時間

自訂儲存週期間隔時間

聯絡單位 *

聯絡人姓名 *

連絡電話

聯絡信箱 *

上傳檔案

1 2

3 4

* 表示必填



6.4.2 表單基本資訊
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表單標題 輸入這張表單的標題

表單說明

表單分類

填寫期限

查看期限

對表單稍做說明

將表單進行分類，預設分類為「不拘」

表單填寫者能夠填寫表單的時間範圍

查看期限到期後，除表單建立者以外
的人無法在系統中看到表單

2022/07/20
09:00:00

2022/08/04
17:00:00

填寫期限

2022/08/31
17:00:00

必填 選填

表單建立者 表單填寫者

查看期限

只有我看的到表單！

複
製
表
單
時
不
會
複
製



6.4.3 資料儲存週期
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什麼是資料儲存週期？

• 針對某些調查，需要特定時間內的回覆情形，就

可以使用資料儲存週期功能！

• 設定完資料儲存週期後，在進度追蹤的地方就可

以查看不同時間內的表單回覆狀況

固定儲存週期間隔時間

儲存間隔單位有 日、小時可以選擇

自訂儲存週期間隔時間

自動帶入填寫期限的結束時間作為儲存週期的最後一版

選擇後點選+將時間加入

自訂儲存週期間隔

自訂時間

填寫期限結束時間

需先選擇完填寫期限後才能選擇資料儲存週期注意事項



6.4.4 表單聯絡者資訊
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聯絡單位 由註冊資訊代入，不可修改

聯絡人姓名

聯絡電話

聯絡信箱

由註冊資訊代入，可修改

您的聯絡電話

由註冊資訊代入，可修改

必填 選填



6.4.5 上傳檔案
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1 可上傳檔案類型：

pdf、docx、png、jpg

上傳檔案

點選「選擇檔案」後上
傳檔案

相關公文、附件都可以在這上傳！

檔案大小限制：

20mb以下2



0.4.1 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 表單建立者：工業區組管理者 王先生

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組

新增表單 STEP1
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1 2 3 4

表單資訊 表單內容 問卷對象 完成

• 表單基本資訊

• 資料儲存週期

• 表單建立者聯絡資訊

• 上傳檔案

• 表單內容 • 誰可以填寫此表單?

• 選擇問卷對象

• 複製表單連結

• 表單QRcode

STEP2



6.5.1 如何新增STEP2的表單內容？
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A. 以拖拉方式將左側表單工具新增至右側表單內容進行編輯

B. 以匯入表單範本方式新增

Ａ

B



6.5.2 表單工具列內容(1/2)
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分類標題1

數字

單選題

下拉式選單

分頁

分類標題2

文字

多選題

日期時間

表單標題

分類標題1

分類標題2

1 數字

2 單選題

單選題選項1

單選題選項2

單選題選項3

3 下拉式選單

請選擇

表單說明

建立表單問題：



6.5.2 表單工具列內容(2/2)
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分類標題1

數字

單選題

下拉式選單

分頁

分類標題2

文字

多選題

日期時間

建立表單問題：

表單標題

分類標題1

分類標題2

1 數字

2 單選題

單選題選項1

單選題選項2

單選題選項3

3 下拉式選單

請選擇

表單說明



6.5.3 表單問題功能設定
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必填

增加說明

上傳照片

新增其他

複製

刪除

點選後該題目為必填項目，必
須填寫後才能送出表單

在標題下方新增說明文字

可在此輸入問題的注意事項等資訊！

檔案格式：jpg、png、gif
檔案大小：3MB以下

快速新增「其他」選項
僅單選題、多選題提供

向下複製表單工具、
內容

刪除表單工具

新增選項

刪除選項

拖曳選項

拖曳問題



0.4.2 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 表單建立者：工業區組管理者 王先生

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組

新增表單 STEP1

STEP2
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1 2 3 4

表單資訊 表單內容 問卷對象 完成

• 表單基本資訊

• 資料儲存週期

• 表單建立者聯絡資訊

• 上傳檔案

• 表單內容 • 誰可以填寫此表單？

• 選擇問卷對象

• 複製表單連結

• 表單QRcode

STEP3



What is 問卷對象？
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什麼是問卷對象？

表單要給哪一個組織單位，他就是我的問卷對象

北區工業區
管理處

林口工業區
服務中心

指派

• 林口工業區服務中心是北區工業區管理處的問卷對象

• 廠商A是林口工業區服務中心的問卷對象

• 廠商A是北區工業區管理處的追蹤對象（詳見08進度追蹤章節）

廠商A

指派

舉例



6.6.1 問卷對象畫面
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6.6.2 誰可以填寫此表單？
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預設 追蹤填寫狀況 適合填寫對象 填寫階層 適合情境

任何人都可以填寫 個人 不限
訂便當、團購

群組內的人可以填寫 組織單位 僅下層群祖
例行性調查、回報調查、要追蹤的

類似於google表單，僅掌握「有誰回覆」

可掌握有誰「還沒有回覆」表單

• 任何人都可以填寫：無法追蹤填寫狀況，只能知道有誰回覆，

類似google表單

• 群組內的人可以填寫：可以追蹤填寫狀況，僅表單建立者的

下層群組可填寫表單



6.6.3 我可以選擇的問卷對象
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工業區環境
保護中心

北區工業區
管理處

中區工業區
管理處

南區工業區
管理處

各污水
處理廠

各北區
服務中心

各中區
服務中心

各南區
服務中心

所有工業區
廠商

所屬工業區
廠商

所屬工業區
廠商

所屬工業區
廠商

經濟部工業局

開發更新科

工業區組

產業用地科 管理服務科 污更小組

當選擇群組內的人可以填寫時，
可選擇的問卷對象邏輯：

• 只能選擇自己轄下的群組

• 不能向上、不能橫向選擇群組

• 藍線以上的群組可以任一選擇黃色底

色範圍的群組

北區工業區管理處 中區服務中心

開發更新科 管理服務科

南區工業區管理處 污更小組

產業用地科 中區工業區管理處

南區服務中心 南區所屬工業區廠商

可再往下指派群組

不可指派群組



6.6.4 選擇問卷對象方法(1/2)
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Ａ
B

C



6.6.4 選擇問卷對象方法(2/2)

52

A、選擇問卷對象

B、已加入清單

C、帶入自訂群組清單

根據不同群組，切換上方粉色頁籤勾選問卷對象

區處及服務中心 包含轄下服務中心 不包含轄下服務中心

預設

勾選上層類別 轄下服務中心一起被勾選 僅包含上層類別單位

情境案例：
勾選北區工業區管理處

北區工業區管理處+轄下所有服
務中心（共17個對象）

北區工業區管理處（共1個對象）

是 否

檢視已勾選的問卷對象清單

將已加入清單設為自訂群組

下次發送表單時，可以更快速！

：將常發送表單的問卷對象設為自訂群組

直接帶入已新增的自訂群組清單，做為此次表單的問卷對象

選擇問卷對象後可
至已加入清單中確
認問卷對象清單

帶入已新增的自訂
群組至問卷對象



0.4.3 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 表單建立者：工業區組管理者 王先生

• 問卷對象：北區工業區管理處、中區工業區管理處、南區工業區管理處

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組

新增表單 STEP1

STEP2

STEP3



54

1 2 3 4

表單資訊 表單內容 問卷對象 完成

• 表單基本資訊

• 資料儲存週期

• 表單建立者聯絡資訊

• 上傳檔案

• 表單內容 • 誰可以填寫此表單?

• 選擇問卷對象

• 複製表單連結

• 表單QRcode

STEP4



6.7 表單建立完成

55

如何將表單給表單填寫者？

• 複製連結網址

• QR code

• 匯出紙本表單

系統不會自動傳送表單，表單

建立者可透過以上三種方式中

任一種形式，將表單送出

注意事項



0.4.4 案例流程

56

• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 表單建立者：工業區組管理者 王先生

• 問卷對象：北區工業區管理處、中區工業區管理處、南區工業區管理處

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組

新增表單 STEP1

STEP2

STEP3

STEP4



6.8 新增完表單，然後呢？
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表單建立者

被指派的
問卷對象

（未填寫表單）
表單填寫者
（非廠商）

表單填寫者
（廠商）

新增表單

群組表單

個人表單

進度追蹤

被指派的表單

自己建立的表單

追蹤表單進度

可以查看 無法查看

在資料匯流平台中，在哪、誰可以看到這張表單？

指派完成後
才能查看

指派給轄下群組
後才能查看



0 7
個 人 表 單

7.1 個人表單介紹

7.2 個人表單列表

7.3 個人表單時間軸整理
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7.1 個人表單介紹
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表單建立者

被指派的
問卷對象

（未填寫表單）
表單填寫者
（非廠商）

表單填寫者
（廠商）

個人表單

自己建立的表單

可以查看 無法查看

自己建立、新增的表單就是個人表單

已新增表單

草稿

• 檢視已完成的表單清單，可再次編輯、刪除表單

• 可複製表單連結、下載表單、匯出表單

• 未完成的表單，點選後再繼續編輯表單

新增表單

完成

未完成



7.2.1 個人表單列表
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◼ 已新增表單

◼ 草稿

點選表單標題可預覽表單

點選後直接編輯草稿

B C DA



7.2.2 個人表單：已新增表單
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A、表單連結

B、表單開關

C、編輯

D、刪除

複製表單連結

下載表單QR Code

匯出紙本表單

顯示查看期限是否到期的狀態

• 查看期限未到：開啟

• 查看期限到期：關閉

開啟

關閉

編輯表單內容

• 查看期限未到：全部皆可編輯

• 查看期限到期：只能延長查看期限

刪除這張表單

查
看
期
限

C、可編輯內容：

1 2 3

可編輯

部分
可編輯

不可
編輯

不可
編輯

只能延長查看期限

可編輯 可編輯

B、表單開關：

在表單已完成的情況下，編輯時皆不能選擇過去時間

注意事項



0.5 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 表單建立者：工業區組管理者 王先生

• 問卷對象：北區工業區管理處、中區工業區管理處、南區工業區管理處

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組

新增表單

個人表單



7.3 個人表單時間軸整理
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表單建立者

被指派的
問卷對象

（未填寫表單）

表單填寫者
（非廠商）

表單填寫者
（廠商）

表單填寫期限表單建立 表單查看期限 刪除表單

無法檢視個人表單

無內容

可編輯修改表單全部內容

無內容

移除僅能修改查看期限

無內容



0 8
群 組 表 單

8.1 群組表單介紹

8.2 處理群組表單

8.3 分派組內成員

8.4 設定問卷對象

8.5 填寫表單

8.6 群組表單時間軸整理

64



8.1 群組表單介紹
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表單建立者

被指派的
問卷對象

（未填寫表單）
表單填寫者
（非廠商）

表單填寫者
（廠商）

群組表單

被指派的表單

可以查看 無法查看

被上層群組指派的表單可以在群組表單中檢視

表單建立者

分派表單者 指派

哪些表單會出現在群組表單：



8.2 處理群組表單

66

填寫表單

設定問卷對象

分派組內成員

• 表單內容需要自己填寫

• 表單要填寫的對象不是我，需

要將表單再次指派給下層群組

• 將表單指派給群組使用者處理

• 只有群組管理者有此功能的權限

處理表單狀態顯示說明：

已填寫表單

已將問卷指派給下層群組

已將問卷分派給群組組員

表單的填寫期限已到，但
查看期限尚未到期

群組表單中有新表單時，下一步該如何
處理？

可以擇一選擇以下三種方式

• 填寫表單

• 設定問卷對象

• 分派組內成員（群組使用者）

尚未處理表單

使用時機：



8.3.1 分派組內成員

67

群組管理者

僅群組管理者可選擇將表單分派給群組
內成員，分派後組員才會看到此表單

• 分派組內成員不限制分派人數

• 群組管理者根據表單內容先將表單分類

• 分派確認時，自動寄送信件給群組使用者

① 分派

信件內容② 寄信至註冊信箱

③ 收信後回系統查看

至群組表單處理表單

系統內 系統外

點選！

群組使用者



8.3.2 已分派組內成員

68

已分派至組內成員後，還可以再次分派
組內成員嗎？

• 可再次分派表單給組員

• 可重新選擇表單分類

• 再次分派確認後，重新寄信給選擇的使用者

分派後

群組管理者

① 重新分派

② 再次寄信至註冊信箱

③ 收信後回系統查看

至群組表單處理表單

系統內 系統外

信件內容

點選！

群組使用者



0.6.2 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 處理對象：北區工業區管理處、中區工業區管理處、南區工業區管理處

• 指派順序：工業區組管理者 → 北區工業區管理處(管理者) → 北區工業區管理處(使用者)

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組

新增表單

個人表單

群組表單



8.4.1 設定問卷對象
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點選！

Ａ

B

將表單指派給下層群組

表單填寫者填完後看到的訊息

由註冊資訊帶入，可以修改

A、您的聯絡資訊

B、表單完成訊息

其餘部分與新增表單(STEP3)
的操作相同，選擇要將此表
單指派誰填寫

可參考簡報p.46



8.4.2 已設定問卷對象
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點選！
設定完成後

已指派給下層群組

• 可重新設定問卷對象

• 可透過左上「進度追蹤」按鈕直接追蹤此

表單填寫狀況



0.6.2 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 處理對象：北區工業區管理處、中區工業區管理處、南區工業區管理處

• 指派順序：工業區組管理者 → 北區工業區管理處(管理者) → 北區工業區管理處(使用者) → 樹林工

業區服務中心(管理者)

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組

新增表單

個人表單

群組表單



8.5 填寫表單
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選擇您的單位

點選！

表單聯絡人資訊、（表單附件）

下一步＞ 下一步＞ 完成

表單內容

不限制只能填寫一次，若需再次填寫僅需再點選一次「填寫icon 」

1 2
• 顯示將這張表單指派給你的人的連

絡資訊

• 若表單建立者在STEP1有上傳檔案，

則會顯示於此處 3
• 依據內容填寫表單• 表單建立者在STEP3選擇「群組內

的人可以填寫」時才有此頁



0.6.2 案例流程
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• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 處理對象：北區工業區管理處、中區工業區管理處、南區工業區管理處

• 指派順序：工業區組管理者 → 北區工業區管理處(管理者) → 北區工業區管理處(使用者) → 樹林工

業區服務中心(管理者) (填寫)

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組

新增表單

個人表單

群組表單



8.6 群組表單時間軸整理
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表單建立者

被指派的
問卷對象

（未填寫表單）

表單填寫者
（非廠商）

表單填寫者
（廠商）

表單填寫期限表單建立 表單查看期限 刪除表單

無內容

可設定問卷對象、分派組員 可預覽表單

可填寫表單

可填寫表單

可預覽表單

表單從群組表單中移除

表單從群組表單中移除

表單連結失效

無法檢視群組表單



0 9
進 度 追 蹤

8.1 進度追蹤介紹

8.2 進度追蹤外頁

8.3 進度追蹤內頁

8.4 進度追蹤時間軸整理
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外頁

9.1 進度追蹤介紹

77

• 以「表單」呈現

• 顯示進度條

• 可預覽表單內容

• 下載表單

追蹤表單填寫數量、掌握填寫進度

• 以每張表單的「回覆」呈現

• 確認大家的回覆情形

• 可編輯已回覆內容

• 根據資料儲存週期檢視

選擇表單 查看填寫情況

內頁



外頁

78

• 以「表單」呈現

• 顯示進度條

• 可預覽表單內容

• 下載表單

追蹤表單填寫數量、掌握填寫進度

• 以每張表單的「回覆」呈現

• 確認大家的回覆情形

• 可編輯已回覆內容

• 根據資料儲存週期檢視

選擇表單 查看填寫情況

內頁



9.2.1 進度追蹤外頁介紹(1/2)
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中區處管理者

A B C D



9.2.1 進度追蹤外頁介紹(2/2)
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A、回覆比率 • 有設定問卷對象才顯示回覆比率

• 扣除重複填寫數量

B、回覆 • 有設定問卷對象：已填寫表單 / 所有表單

• 無設定問卷對象：回覆數量

C、預覽 • 預覽表單內容

D、下載 • 下載已填寫的資料

• 檔案格式：ods

回覆比率顏色意義：

1-20%

20-40%

40-60%

60-70%

70-90%

90-100%

無設定問卷對象
或 0%



9.2.2 進度追蹤外頁可以看到的表單

81

哪些表單會出現在我的進度追蹤頁面？

• 我是表單建立者

• 我的群組有往下再指派表單

• 我轄下的群組有被指表單時，我所在群組的群組管理者可查看

在我的個人表單中的表單

群組表單中設定問卷對象時

工業區組-管理服務科

林口工業區服務中心 樹林工業區服務中心

直接指派

舉例

Q：管理服務科直接指派 A表單 給林口工業區服務中心、樹林

工業區服務中心，此時誰可以在進度追蹤看到 A表單？

1. 工業區組-管理服務科（表單建立者）

2. 北區工業區管理處（群組管理者）答

建立

填寫



外頁

82

• 以「表單」呈現

• 顯示進度條

• 可預覽表單內容

• 下載表單

追蹤表單填寫數量、掌握填寫進度

• 以每張表單的「回覆」呈現

• 確認大家的回覆情形

• 可編輯已回覆內容

• 根據資料儲存週期檢視

選擇表單 查看填寫情況

內頁



83

9.3.1 進度追蹤內頁：有設定問卷對象時

表單資訊

篩選下方清單

清單
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9.3.2 進度追蹤內頁：沒有設定問卷對象時

表單資訊

清單



9.3.3 進度追蹤功能介紹(1/2)
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資料週期檢視

線上瀏覽

重複填寫

只顯示重複填寫筆數

下載 A

B C D ※

※：若沒有設定問卷對象，則不會出現該功能



9.3.3 進度追蹤功能介紹(2/2)

86

A、下載 • 根據資料檢視週期所選的時間下載
下方清單所有資料

• 下載格式：ods

B、資料週期檢視 • 選擇不同的資料儲存週期，下方清單會一起改變

• 若沒有設定資料儲存週期，則不會顯示

C、線上瀏覽 • 以彈跳視窗顯示回覆資料，呈現形式為表格

D、只顯示重複填寫比數 ※ • 點選後下方清單只顯示有重複填寫的單位

• 若沒有設定問卷對象則沒有此功能

※：若沒有設定問卷對象，則不會出現該功能



9.3.4 進度追蹤清單功能介紹(1/3)

87

進度追蹤清單中可以看到哪些內容？ 僅顯示轄下群組所設定的問卷對象

A ※ B C ※ D ※

※：若沒有設定問卷對象，則不會出現該功能



88

B、表單工具

C、確認按鈕※

A、狀態※

• 預覽：預覽表單填寫情形，不可編輯

• 編輯：可直接編輯表單填寫的內容

• 刪除：刪除表單回覆

已填寫

僅在有設定問卷對象時才顯示填寫狀態

未填寫

已填寫表單

尚未填寫表單

上層群組可透過確認按鈕，確認此回覆內

容是否下層群組確認過

※：若沒有設定問卷對象，則不會出現該功能
9.3.4 進度追蹤清單功能介紹(2/3)
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• 僅在有設定問卷對象時才顯示是否有重複

回覆情形

• 若有重複表單點選進度追蹤清單的預覽、

編輯時檢視的為最新一筆資料

• 點選重複驚嘆號後以彈跳視窗方式顯示該

單位重複填寫的表單（如右圖）

D、重複※

透過彈跳視窗中的預覽功能，確認重複填寫的表單內容

※：若沒有設定問卷對象，則不會出現該功能
9.3.4 進度追蹤清單功能介紹(3/3)



9.3.5 進度追蹤內頁可以看到的追蹤對象
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各群組可以看到的追蹤對象

• 工業區組-管理服務科：

工業區組-管理服務科

林口工業區服務中心管理者 樹林工業區服務中心管理者

林口工業區服務中心使用者1

A B C D E

指派

分派

指派

指派

廠商 廠商

• 北區工業區管理處：

林口工業區服務中心、樹林工業區服務中心、

廠商A、B、C、D、E

林口工業區服務中心、樹林工業區服務中心、

廠商A、B、C、D、E

• 林口工業區服務中心（管理者+使用者1）：

廠商A、B、C

• 樹林工業區服務中心（管理者）：

廠商D、E

表單建立者



0.7 案例流程

91

• 調查事項：2022/08/31 強降雨造成損失調查

• 處理對象：北區工業區管理處、中區工業區管理處、南區工業區管理處

• 追蹤對象：北區工業區管理處(管理者) → 北區工業區管理處(使用者) → 樹林工業區服務中心(管理

者)

調查
需求

建立
表單

追蹤
回報

彙整
資料

調查損失情形 表單分類

表單範本

自訂群組

新增表單

個人表單

群組表單

進度追蹤 下載資料



9.4 進度追蹤時間軸整理
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表單建立者

被指派的
問卷對象

（未填寫表單）

表單填寫者
（非廠商）

表單填寫者
（廠商）

表單填寫期限表單建立 表單查看期限 刪除表單

可編輯、刪除表單填寫情形 表單從進度追蹤中移除

無法檢視進度追蹤

無內容

可編輯、刪除表單填寫情形

無內容

表單從進度追蹤中移除



1 0
依 角 色 整 理

9.1 表單建立者

9.2 被指派的問卷對象(未填寫表單)

9.3 表單填寫者(非廠商)

93



10.1 表單建立者
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個人表單

表單填寫期限表單建立 表單查看期限 刪除表單

群組表單

進度追蹤

可編輯修改表單全部內容 僅能延長查看期限

可編輯、刪除表單填寫狀況

無內容

移除

移除



10.2 被指派的問卷對象(未填寫表單)
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個人表單

表單填寫期限表單建立 表單查看期限 刪除表單

群組表單

進度追蹤

可編輯、刪除表單填寫狀況

無內容

可設定問卷對象、分派組員 僅可預覽表單

表單從進度追蹤中移除

表單從群組表單中移除



10.3 表單填寫者(非廠商)
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個人表單

表單填寫期限表單建立 表單查看期限 刪除表單

群組表單

進度追蹤

無內容

可填寫表單 僅可預覽表單

無內容

表單從群組表單中移除



1 1
整 體 流 程

10.1 範例 Review

10.2 整體操作流程示意
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11.1 範例 Review(1/2)
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群組

工業區組

北區工業區
管理處

樹林工業區
服務中心

所屬工業區
廠商

系統角色 動作

指派

分派

管理者

使用者

管理者

使用者

管理者

使用者

指派

所屬工業區
廠商

說明

表單建立者

被指派的
問卷對象

被指派的
問卷對象

表單填寫者

指派

建立

填寫



11.1 範例 Review(2/2)
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群組

工業區組

北區工業區
管理處

樹林工業區
服務中心

所屬工業區
廠商

系統角色 動作

指派

分派

管理者

使用者

管理者

使用者

管理者

使用者

指派

所屬工業區
廠商

說明

表單建立者

被指派的
問卷對象

被指派的
問卷對象

表單填寫者

指派

建立

填寫

3

4

2

1



11.2 整體操作流程示意
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新增表單 處理表單

填寫表單 分派組內成員

處理表單

填寫表單

處理表單

填寫表單 分派組內成員

處理表單

填寫表單

填寫表單

1 2 3

!!!!

3

4

21

!!!!

!!!!

設定問卷對象 設定問卷對象

設定問卷對象 設定問卷對象

群組管理者 群組使用者

Ａ Ｂ Ｃ Ａ Ｂ

Ａ Ｂ Ｃ Ａ Ｂ

!!!!

自行寄信

系統發信工業區組 北區工業區管理處 樹林工業區服務中心 廠商



1 2
常 見 問 題

10
1
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群組表單和個人表單的差異是什麼？

個人表單只顯示「自己建立」的表單。

群組表單顯示「被指派」、「分派」的表單，也就是

說在群組表單看到的表單是你需要處理的表單

Q1

常見問題1

上午 09:01

上午 09:03已讀
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填寫期限和查看期限的差異是什麼？

填寫期限：可以填寫表單的時間範圍

查看期限：可以在資料匯流平台的群組表單、進度追

蹤中查看這張表單的期限

Q2

常見問題2

上午 09:02

上午 09:04已讀
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什麼是群組？

每一個組織單位視為一個群組

像是北區工業區管理處、彰化濱海工業區服務中心、

平鎮工業區服務中心皆是一個群組。

Q3

常見問題3

上午 09:03

上午 09:05已讀

群組中還有再分為群組管理者、群組使用者兩種角色，

每個群組只能有一個群組管理者，群組使用者則不限。
上午 09:06已讀
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什麼是問卷對象？

要將表單發送給哪一個單位，那個單位就是問卷對象

Q4

常見問題4

上午 09:04

上午 09:07已讀

舉例來說，林口工業區服務中心要將表單給A廠商填

寫，那A廠商就是林口工業區服務中心的問卷對象！
上午 09:09已讀
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為什麼我要設定問卷對象，不能直接把連

結傳給別人嗎？

不行，如果要追蹤單位填寫的情況的話，一定要設定

問卷對象才能夠追蹤！

如果沒有設定問卷對象的話，就無法追蹤囉！(☍﹏⁰)

Q5

常見問題5

上午 09:05

上午 09:10已讀
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有沒有設定問卷對象的差異在哪？

如果沒有設定問卷對象的話，進度追蹤的地方就無法

看到目前已填寫&未填寫的清單，只能夠看到已經回

覆的表單！

Q6

常見問題6

上午 09:06

上午 09:11已讀

如果需要追蹤表單填寫情況（已填寫、未填寫），建

議還是要設定問卷對象喔 (◍•ᴗ•◍)ゝ
上午 09:12已讀
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我在哪裡可以看到自己填寫的內容？

無法看到自己填寫的內容，如果對填寫內容有問題的

話，可在表單連結中的表單聯絡人資訊找到聯絡資料

Q7

常見問題7

上午 09:07

上午 09:15已讀

上午 09:17已讀
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要怎麼新增表單的問題？

將左側的表單工具列以「拖拉」的方式拖拉至空白處，

就可以新增問題囉！

Q8

常見問題8

上午 09:08

上午 09:18已讀

上午 09:19已讀
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要怎麼將表單的問題設為必填？
Q9

常見問題9

上午 09:09

上午 09:22已讀

問題右上方的設定功能可將問題設為必填

點選「必填」按鈕，設定成功後按鈕將反黑並且標題

前會顯示「*」符號上午 09:21已讀
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我想在問題中新增「其他」的選項，該如

何新增？

常見問題10

上午 09:10

上午 09:26已讀

點選問題右上方「新增其他」按鈕，即可自動產生其

他選項
上午 09:24已讀

Q10



T H A N K Y O U !
產 業 園 區 數 位 轉 型 計 畫 （ 案 號 ： 1 1 1 0 5 1 7 ）
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