
陳情整合平臺操作講義-
研考人員

臺中市政府研究發展考核委員會

114年12月23日

主講人：李佳汝
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一、案件結案

結案頻率:
每日
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一、案件結案

114/11/29 15:00

1140099999
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第1次簽不予處理：
「適當處理」

第2次以後簽不予處理：
「不予處理(存查)」

一、案件結案

1.2.

⚫ 研考人員如有修改，修改完後須點選「研考修
正並儲存」.

⚫ Email回復者：結案後系統將回信予民眾；電話
或公文回復者，則發簡訊予民眾填寫網路問卷。

⚫ 務必每日進行結案，以避免民眾過晚收到回信。

若有修改:

114/11/30 16:00:05



1.

2.

3.
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一、案件結案

可退回
承辦人修改

1140099999

114/11/30 16:00:05
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一、案件結案

114/11/01 114/11/30

114



一、案件結案

陳情人電話

陳情人Email
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二、報表管理

(註:所有報表之查詢範圍限1年)
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二、報表管理

⚫可查詢：
1. 依限、逾限、已結、未結案件之件數
2. 點選｢續辦未結｣之件數
3. 點選｢適當處理｣、｢轉權責機關處理｣及｢不予處理(存查)｣之件數

(一)案件辦理情形統計表

須選完整
1個月
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(一)案件辦理情形統計表

感謝函

二、報表管理



(二)案件資料明細表
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二、報表管理



(二)案件資料明細表
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二、報表管理



(三)未結案件清查表
⚫可查詢尚未結案(含待辦中及已辦理待結案)之案件，且可查看案號、

文號、承辦人、逾限天數、查催紀錄等資訊

00局

稽催可用

114/11/01 114/11/30
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二、報表管理
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二、報表管理 逾限天數:工作天
(不含假日)
查催紀錄:日曆天
(含假日)

當案件已超過限
辦日期且狀態為｢
待辦中｣ ，系統
會自動寄送稽催
信給承辦人及研
考人員，寄送成
功者將計算查催
紀錄（每逾期１
天則多１次查催
紀錄）
(註:須留有正確
email)
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二、報表管理

(四)逾期未結案催辦單

跟分文日期
不同



三、滿意度調查管理

至少每月
檢視1次
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(一)滿意度結果查詢
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三、滿意度調查管理

1. 2.

4.

5.

3.



三、滿意度調查管理

資料清單

統計圖

(二)滿意度統計報表

1. 2.

3.

4.
5.
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三、滿意度調查管理

(二)滿意度統計報表19
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四、機關業務分類管理

由具有「機關管理者」權限
的人(通常為最主要研考人
員)進行新增
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四、機關業務分類管理
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五、前台常見問答

由具有「機關管理者」權限的人
(通常為最主要研考人員)進行新增
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五、前台常見問答
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五、前台常見問答
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xxxxxxxxx

xxxxxxxx,xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
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五、前台常見問答
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五、前台常見問答
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六、代理人設定

代理人設定
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六、代理人設定
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宣導事項
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宣導事項
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E類案件 :新增回信郵件副本功能
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宣導事項

⚫本欄位登打之Email，結案後系統將同步回信，
承辦人不必再用自己個人公務信箱回復民眾

⚫本欄位視需填寫(非必填)
⚫若承辦人填錯，研考人員可修改
⚫結案前方可填報，結案後則不可再修改
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testttt@gmail.com
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宣導事項

注意是否
選對

⚫ 致電民眾如超過通話時間限制自動
斷線，需再回撥，以協助民眾完成
詢問事項。

⚫ 如非緊急重大案件，勿於天災發生
當下以電話回復民眾。
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宣導事項

●轉權責機關

處理

會回信(信中沒有滿意度問

卷)/不發滿意度簡訊

承辦人端 研考人員端

●是否不予處理:是，第１次

簽准不予處理

●是否經簽准不予受理:是

●適當處理
會回信(信中沒有滿意度

問卷)/不發滿意度簡訊

●是否不予處理:是，第２次

以上簽准不予處理
●不予處理(存查)

不回信/不發滿

意度簡訊
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宣導事項

114/11/21 10:40

114-E000001
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宣導事項

114/11/01 12:10:10

(114/11/08)
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宣導事項

22289111*00000

36

36



37

宣導事項

務必留正確
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宣導事項
26

請勿將任
何系統畫
面外流

請勿將案
件交辦單
外流
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權限設定申請表

宣導事項

陳情系統權限設定
及基礎操作問題：
研考會服務組
李小姐 *21404

陳情系統及網路
相關問題：
數位發展局整合應
用科
廖小姐 *22213



感謝聆聽
敬請指教
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