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（一）初稿檔案上傳 

可在受稽核案件的「初稿」欄位下點選「編輯」，即可進入此案件的初稿檔

案上傳界面 

以下圖為例，因書面電子的稽核方式不需上傳初稿，下圖的序號 1及序號 2

為書面電子因此不提供此按鈕，序號 3 為專案稽核，需上傳初稿。 
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以下圖為例，目前操作委員為某甲，因此可以紅框處選擇初稿檔案並進行上

傳。同案的另一位委員艾有上傳初稿，也可在此界面看到並下載。 
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（二）[前台-受稽核機關] 初稿回覆檔案上傳 

受稽核機關可在受稽核案件的「初稿」欄位下點選「編輯」，即可瀏覽稽核

委員所上傳的初稿檔案 

 

可看到並下載兩位委員各自上傳的初稿檔案，請使用此功能對兩位委員的初

稿內容分別上傳初稿回覆內容。 
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（三）初稿回覆檔案下載 

可在受稽核案件的「初稿」欄位下點選「編輯」，即可進入此案件的初稿檔

案功能界面 

 

若受稽核機關已回覆初稿內容，即可在此畫面看到並下載。 
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（四）稽核結果填報 

若稽核案件為「專案稽核」、「專案稽核(共同供應契約)」、「書面稽核(紙

本)」，需填寫「檢核表」及填寫「稽核情形」如下圖紅框處。 

若稽核案件為「書面稽核(電子)」則直接填寫「稽核情形」即可。 

 

下表為 4 種稽核類型所需填報的項目： 

稽核類型 填寫檢核表 填寫稽核情形 

專案稽核 1. 

4. 專案稽核(共同供應契約) 2. 

書面稽核(紙本) 3. 

書面稽核(電子)  5. 
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1.專案稽核：檢核表 

專案稽核之檢核表填報界面如下圖 

請注意：每一稽核案只需填寫一次，因此請 2位委員共同決定稽核缺失意見

後，再由其中一位委員至本系統填寫。 

 

填寫方式為逐項檢核，並勾選檢核結果。 

當檢核結果為「不符合」時，需填寫右方的「扣分情形」，請依實際扣分狀

況填寫。 

以下圖為例，項次 1為不符合，且扣 1 分發生 2次，扣 2分發生 3次，扣 3

分發生 1次。 
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最後一項目為配合度及整體品質，請直接輸入要扣分的分數（扣 0~7 分）。 

 

按鈕說明： 

「暫存」：按鈕為暫存目前填報內容，並且還可以繼續編輯。 

「完成填報」：將目前填報內容存檔後送出，完成填報後不可再編輯。 

「返回」：不存檔，並直接返回案件清單頁面。 

「下載委員填報版」：下載填報結果 WORD檔格式（如下圖）。 
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2.專案稽核(共同供應契約)：檢核表 

專案稽核(共同供應契約)之檢核表之填報界面如下圖 

請注意：每一稽核案只需填寫一次，因此請 2位委員共同決定稽核缺失意見

後，再由其中一位委員至本系統填寫。 

 

填寫方式為逐項檢核，並勾選檢核結果。 

 

按鈕說明： 

「暫存」：按鈕為暫存目前填報內容，並且還可以繼續編輯。 

「完成填報」：將目前填報內容存檔後送出，完成填報後不可再編輯。 

「返回」：不存檔，並直接返回案件清單頁面。 

「下載委員填報版」：下載填報結果 WORD檔格式。 
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3.書面稽核(紙本)：檢核表 

書面稽核(紙本)之檢核表之填報界面如下圖 

請注意：每一稽核案只需填寫一次，因此請 2位委員共同決定稽核缺失意見

後，再由其中一位委員至本系統填寫。 

 

填寫方式為逐項檢核，並勾選檢核結果。 

 

按鈕說明： 

「暫存」：按鈕為暫存目前填報內容，並且還可以繼續編輯。 

「完成填報」：將目前填報內容存檔後送出，完成填報後不可再編輯。 

「返回」：不存檔，並直接返回案件清單頁面。 

「下載委員填報版」：下載填報結果 WORD檔格式。 
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4.專案稽核、書面稽核(紙本)：稽核情形 

專案稽核與書面稽核(紙本)之稽核情形填報界面如下圖 

請注意：每一位委員皆需個別填報。 

 

請依實際稽核情形分階段填寫缺失內容，以下圖為例，若該階段有缺失，請

在紅框處選擇有，即可出現下方「新增缺失」按鈕。可依實際情形新增適合

的缺失項目。 
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點選「新增缺失」按鈕後，將出現缺失編輯之子畫面。以下圖為例，需輸入

法令條項款、稽核重點、缺失意見，並點選「儲存」即可完成缺失之編輯。 

 

 

若為新增法令條項款之缺失，則需輸入法令條項款資訊。 

可在「法規關鍵字查詢」輸入關鍵字查詢法規以篩選法規選單的內容。並輸

入該缺失所違反的法條內容。 

 

若為新增令函之缺失，則需輸入令函字號。 

 

若為新增錯誤行為態樣之缺失，則需輸入錯誤行為態樣之序號。 

 

請注意：上述欄位請輸入阿拉伯數字。 
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稽核重點欄位請選擇此缺失所不符合的稽核重點之項次，請參照前一步驟所

填的檢核表內容。 

 

請在缺失意見欄位輸位缺失之文字內容。可點選「常用缺失語彙查詢」按鈕

開啟查詢畫面查詢資料庫中之歷史缺失文字。 

 

可在缺失語彙查詢畫面輸入查詢條件對歷史缺失資料庫進行查詢，可點選查

詢結果中的「選擇」按鈕，將該缺失文字帶入至上圖之文字編輯欄位中。 
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完成缺失編輯後，即可在稽核情形編輯畫面上看到已填寫完成的缺失，可點

選「修改」或「刪除」進行編輯。 

 

第八階段之內容請直接點選「編輯」按鈕，進行文字之輸入。 

 

完成所有稽核意見之輸入後，請點選最下方之「完成填報並上傳」按鈕，即

可完成本案件之稽核情形之編輯。 
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5.書面稽核(電子)：稽核情形 

書面稽核(電子)之稽核情形填報界面如下圖 

 

請在上圖紅框處填選「是否建議受稽核機關列為優先稽核對象」欄位。若該

機關在此次「書面稽核」有被列為優先稽核對象，在近期「專案稽核」選擇

受稽核機關時，將優先將此機關納入專案稽核對象。 

 

填寫方式為逐項檢核，並勾選檢核結果。 

當檢核結果為「不符合」時，需新增右方的「檢核情形」項目。 
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點選「檢核情形」欄位的「新增」按鈕時，將出現編輯檢核意見之子畫面。

在此輸入檢核意見後點選「儲存」按鈕即可完成編輯。 

 

可點選「常用缺失語彙查詢」按鈕開啟查詢畫面查詢資料庫中之歷史缺失文

字。可輸入查詢條件對歷史缺失資料庫進行查詢，點選查詢結果中的「選

擇」按鈕，將該缺失文字帶入至上圖之文字編輯欄位中。 
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完成缺失編輯後，即可在稽核情形編輯畫面上看到已填寫完成的項目，可點

選「編輯」或「刪除」進行檢核情形項目的維護。 

 

 

按鈕說明： 

「暫存」：按鈕為暫存目前填報內容，並且還可以繼續編輯。 

「完成填報」：將目前填報內容存檔後送出，完成填報後不可再編輯。 

「返回」：不存檔，並直接返回案件清單頁面。 

「下載委員填報版」：下載填報結果 WORD檔格式。 

 


