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壹、 核銷案件作業流程說明(單位登記桌) 

一、承辦單位傳送及處理作業  

(一) 承辦單位案件送出作業 

範例：收到由承辦人登錄的案件，將案件送往下一關。 

步驟一：於單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。可點

選單號，開啟案件清單。 

 

      步驟二：點選「送件」。 

 

步驟三：系統會帶出訊息已傳送至下一關，點選「確定」。 

 



國立臺灣師範大學「核銷案進度管控系統」 

操作手冊(單位登記桌) 

2 

(二) 業務單位退承辦人作業 

範例：收到由承辦人登錄的案件，發現資料有缺，可進行退承辦人。 

步驟一：於單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。可點

選單號，開啟案件清單。 

 

步驟二：點選「退承辦人」。 

 

步驟三：請選取或輸入退承辦人理由，輸入完畢點選「確定」即可

完成退承辦人作業。 
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二、批次作業 

(一)批次送件作業 

範例：收到多筆案件，可執行批次送出。 

步驟一：於單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。 

 

 

      步驟二：點選「批次」「批次送件」。 

 

      步驟三：點選單位待處理案件匣內之請購單號/彙總清單編號按

Enter。 
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步驟四：全部輸入完成後點選「批號產生」。 

 

步驟五：批號號碼產出後可以列印送件簽收單，點選「列印」。 
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步驟六：點選「送件」完成批次送件至下一關作業。 

 

(二) 批次收件作業 

範例：收到由上一關單位登記桌產出的批次送件簽收單。 

步驟一：點選「批次」「批次收件」。 
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      步驟二：輸入「批號號碼」按 Enter。 

 

      步驟三：於 請購單號、傳票編號 欄位逐筆輸入「簽收」或按「批

次簽收」，全部筆數簽收後即可完成批次收件作業。

 

三、會辦案件處理作業 

(一)分文作業 

範例：收到由其他單位會辨過來的案件，單位登記桌的狀態為「受

會待分文」，可將案件分給單位內會辦人員。 

步驟一：於單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。可點

選單號，開啟案件清單。 
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步驟二：點選「分文」。 

 

步驟三：選擇會辦承辦人點選「確定」。 
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步驟四：系統會帶出訊息已傳送至下一關，點選「確定」。 

 

(二)退承辦人作業 

範例：收到由承辦人登錄的案件，發現資料有缺，可進行退承辦人。 

步驟一：於單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。可點

選單號，開啟案件清單。 

 

步驟二：點選「退承辦人」。 
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步驟三：請選取或輸入退承辦人理由，輸入完畢點選「確定」即可

完成退承辦人作業。 

 

步驟四：系統會帶出訊息已傳送至下一關，點選「確定」。 

 

(三)展期申請作業 

範例：收到由其他單位會辨過來的案件，發現此案件需處理時間較

長，未能在時效內處理完成，可進行展期作業。 

步驟一：於單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。可點

選單號，開啟案件清單。 
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      步驟二：點選「展期申請」。 

 

步驟三：輸入展期天數並選取或輸入展期理由，輸入完畢點選「確

定」即可完成展期作業。 
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步驟四：系統會帶出訊息已申請成功，點選「確定」。 

 

 

(四)加會作業 

範例：收到由其他單位會辨過來的案件，進行「加會」作業。 

步驟一：於單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。可點

選單號，開啟案件清單。 

 

步驟二：點選「加會」。 
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      步驟三：點選會辦單位滑鼠拖曳至左邊空白處後點「確定」。 

 

      步驟四：系統會帶出訊息已傳送至下一關，點選「確定」。。 

 

(五)取消會辨作業 

範例：收到由其他單位會辨過來的案件，發現此案件不需進行會辨

時，可點選「取消會辨」。 

步驟一：單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。可點選

單號，開啟案件清單。 
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步驟二：點選「取消會辦」。 

 

步驟三：請選取或取銷會辦理由，輸入完畢點選「確定」即可完成

取消會辦作業。 
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      步驟四：系統會帶出訊息已傳送至下一關，點選「確定」。  

 

(六)退/補件作業 

範例：收到由其他單位會辨過來的案件，需退/補件可選擇關卡退/

補件。 

步驟一：單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。可點選

單號，開啟案件清單。 

 

步驟二：點選「退件」或「補件」。 
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步驟三：請輸入退/補件理由，輸入完畢選擇退回關卡點選「確定」

即可完成退回作業。 

 

步驟四：系統會帶出訊息已傳送至下一關，點選「確定」。 

 

(七)送件作業 

範例：收到由會辦承辦人會辨完成的案件，進行「送件」。 

步驟一：單位待處理案件匣收到案件並完成「簽收」作業。可點選

單號，開啟案件清單。 
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步驟二：點選「送件」。 

 

步驟三：系統會帶出訊息已傳送至下一關，點選「確定」。 
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四、報表作業 

(一)收送件簽收單 

步驟一：於批次送件產出批號號碼(參閱第 3頁，批次送件作業)。 

步驟二：點選「報表」「收送件簽收單」。 

 

步驟三：於批號欄位貼上批號號碼後可進行預覽/下載報表。 
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(二)傳票收送單 

步驟一：已有傳票號碼之案件並於批次送件產出批號號碼(參閱第 3

頁，批次送件作業)。 

步驟二：點選「報表」「傳票收送單」 

 

步驟三：於批號欄位貼上批號號碼後可進行預覽/下載報表。 
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 (三)核銷案件處理時效表(單位) 

步驟一：點選「報表」「核銷案件處理時效表(單位)」 

 

步驟二：點選「選取」選擇單位按「確定」。 
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步驟三：選擇開始及結束日期後，點選「確定」，即可進行預覽/下

載報表。 

 

(四)核銷案件處理時效表(案件) 

步驟一：點選「報表」「核銷案件處理時效表(案件)」 

 

步驟二：點選「選取」選擇單位按「確定」。 
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步驟三：選擇開始及結束日期後，點選「確定」，即可進行預覽/下

載報表。 
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(五)核銷案件辦理數量統計表 

步驟一：點選「報表」「核銷案件辦理數量統計表」 

 

步驟二：點選「選取」選擇單位按「確定」。 
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步驟三：選擇開始及結束日期後，點選「確定」，即可進行預覽/下

載報表。 

 

(六)核銷案件承辦數量清單 

步驟一：點選「報表」「核銷案件承辦數量清單」 

 

步驟二：設定查詢條件後按「確定」。 
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步驟三：選擇開始及結束日期後，點選「確定」，即可進行預覽/下

載報表。 

 

(七)核銷案件展期暨催辦情形表 

步驟一：點選「報表」「核銷案件展期暨催辦情形表」 
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步驟二：點選「選取」選擇單位按「確定」。 

 

步驟三：選擇開始及結束日期後，點選「確定」，即可進行預覽/下

載報表。
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(八) 逾期案件/辦理日數清單 

步驟一：點選「報表」「逾期案件/辦理日數清單」 

 

步驟二：設定查詢條件後按「確定」。 

 

步驟三：選擇開始及結束日期後，點選「確定」，即可進行預覽/下

載報表。 
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貳、 其他作業說明 

一、代理設定作業 

(一)即時代理 

步驟一：點選「設定」「代理設定」，打開代理設定介面。 

 

步驟二：選擇代理人後滑鼠拖曳至左方代理人姓名欄位後，點「儲

存」即可完成即時代理作業。 

 

步驟三：系統會帶出訊息已代理成功，點選「確定」。 
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(二)預約代理 

步驟一：點選「設定」「代理設定」，打開代理設定介面。 

 

步驟二：切換至「預約代理」頁籤。 
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步驟三：設定代理期間並選擇代理人後滑鼠拖曳至左方代理人姓名

欄位後，點「儲存」即可完成預約代理作業。 

 

步驟四：系統會帶出訊息已儲存成功，點選「確定」。 
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