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系統操作手冊-法制局承辦人                     -第27頁-                 廣樺資訊股份有限公司 謹呈
1、 [bookmark: _Toc406767026][bookmark: _Toc273716234]簡介
1、 [bookmark: _Toc406767027]目的
本文件是提供「法案管理系統」操作說明文件，以「法制局承辦人員」與「法制局管理者」身分的權限來詳述各功能模組操作與注意事項，協助本系統操作者能更快了解與熟悉本系統之各項功能。
2、 [bookmark: _Toc406767028]文件範圍
本件範圍涵蓋系統作業流程、系統功能範圍、系統架構、操作者建議環境，與各個功能的使用對象、使用時機與操作說明。
3、 [bookmark: _Toc406767029]適用對象
法制局承辦人員及法制局管理者。
4、 [bookmark: _Toc406767030]參考文件
(1) 系統規範書。
(2) 程式規格書。
(3) 公司制定的操作手冊範本。
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2、 [bookmark: _Toc406767031]系統概述
1、 [bookmark: _Toc406767032]系統目標
(1) [bookmark: _Toc182730944]法制作業文稿標準化。
(2) [bookmark: _Toc203557254]保存法案自發想、訂定、修正、至廢止之完整歷程資料，作為後續立法之參考。
(3) 系統化管理法案，以提升立法品質。
2、 [bookmark: _Toc406767033]系統範圍


3、 [bookmark: _Toc406767034]系統架構



4、 [bookmark: _Toc406767035]系統環境
系統使用者端建議作業環境如下：
· 作業系統：Windows 7以上作業系統。
· 瀏覽器：IE 8.0以上版本。
· 網路連線：須設定可連線至網際網路。


3、 [bookmark: _Toc406767036]作業概述
1、 [bookmark: _Toc406767037]作業流程說明
(1) 自治規則提案作業流程







(2) 自治條例提案作業流程







2、 [bookmark: _Toc406767038]操作共通說明
(1) [bookmark: _Toc236810851][bookmark: _Toc250363064][bookmark: _Toc328663480]系統畫面功能鍵說明
	圖示
	說明

	[image: ]
	新增一筆資料

	[image: ]
	刪除本筆資料或勾選的資料

	[image: ]
	儲存新增的資料或修改後的資料

	[image: ]
	帶出查詢畫面

	[image: ]
	檢視案件明細資料與歷程

	[image: ]
	確定輸入欄位的資料

	[image: ]
	取消輸入欄位的資料


(2) 系統畫面配置
[image: ]


(3) IE 8.0相容設定
[image: ]
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc406767039]異常狀況處理
(1) 無法連線網際網路：洽硬體維護廠商，解決網路連線問題。
(2) 可以連線網際網路，但無法連線至本系統網址：洽法制局的承辦人。
(3) 系統操作無法正常回應：確認是否使用IE瀏覽器且版本必須8版（含）以上。


4、 [bookmark: _Toc406767040]操作功能權限
	項次
	角色
	使用功能

	一
	法治局承辦人
	(1) 法案案件管理
(2) 法案查詢
(3) 法案沿革查詢
(4) 報表管理
(5) 更改密碼

	二
	法制局管理者
	(1) 使用者管理
(2) 分案管理
(3) 法案查詢
(4) 法案沿革查詢
(5) 系統公告
(6) 更改密碼
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5、 [bookmark: _Toc406767041]操作說明
1、 [bookmark: _Toc406767042]法案案件管理（法制局承辦人）
(1) 作業時機
1. 法制局承辦人維護「自治規則/自治條例」提案的「法制局初審」資料與移送紀錄。
2. 法制局承辦人維護「自治規則/自治條例」提案的「法規會初審」資料與移送紀錄。
3. 法制局承辦人維護「自治規則/自治條例」提案的「法規大會審議」結果資料與移送紀錄。
4. 法制局承辦人維護「自治規則/自治條例」提案的「會法制局」資料與移送紀錄。
5. 法制局承辦人維護「辦理自治規則發布」資料。
6. 法制局承辦人維護「辦理自治條例公布」資料。
(2) 操作步驟
1. 法制局承辦人維護「自治規則/自治條例」提案的「法制局初審」資料與移送紀錄。
(1) 輸入欄位說明
· 是否顯示前台：若勾選此欄位，則開放本歷程資料給民眾查詢。
· 提會簽准日期：執行任何動作時必填；可用日曆點選。
· 附件資訊：檔案上傳方式輸入且可多檔案上傳

[image: ]
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2. 法制局承辦人維護「自治規則/自治條例」提案的「法規會初審」資料與移送紀錄。
(1) 輸入欄位說明
· 是否顯示前台：若勾選此欄位，則開放本歷程資料給民眾查詢。
· 法規會預審會議日期：必填；可用日曆點選。
· 法規會預審決議：執行任何動作時必填；片語方式輸入，且可手動修改內容。
· 附件資訊：檔案上傳方式輸入且可多檔案上傳

[image: ]
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3. 法制局承辦人維護「自治規則/自治條例」提案的「法規大會審議」結果資料與移送紀錄。
(1) 輸入欄位說明
· 是否顯示前台：若勾選此欄位，則開放本歷程資料給民眾查詢。
· 法規會會議日期：必填；可用日曆點選。
· 法規會決議：執行任何動作時必填；片語方式輸入，且可手動修改內容。
· 附件資訊：檔案上傳方式輸入且可多檔案上傳
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4. 法制局承辦人維護「自治規則/自治條例」提案的「會法制局」資料與移送紀錄。
(1) 輸入欄位說明
· 是否顯示前台：若勾選此欄位，則開放本歷程資料給民眾查詢。
· 附件資訊：檔案上傳方式輸入且可多檔案上傳
[image: ]
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5. 法制局承辦人維護「辦理自治規則發布」資料。
(1) 輸入欄位說明
· 是否顯示前台：若勾選此欄位，則開放本歷程資料給民眾查詢。
· 函送核定日期：執行任何動作時必填；可用日曆點選。
· 函送核定文號：執行任何動作時必填；文字輸入。
· 核定日期：核定通過條件下執行「法制局辦理發布」動作時必填；可用日曆點選。
· 核定文號：核定通過條件下執行「法制局辦理發布」動作時必填；文字輸入。
· 發布日期：執行「法制局辦理發布」動作時必填；可用日曆點選。
· 發布文號：執行「法制局辦理發布」動作時必填；文字輸入。
· 法規編號：執行「法制局辦理發布」動作時自動寫入。
· 發布方式：執行任何動作時必填；點選輸入。
· 核定結果：發布方式選擇送核定的條件下，執行任何動作時必填；點選輸入。
· 附件資訊：檔案上傳方式輸入且可多檔案上傳
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6. 法制局承辦人維護「辦理自治條例公布」資料。
(1) 輸入欄位說明
· 是否顯示前台：若勾選此欄位，則開放本歷程資料給民眾查詢。
· 函送核定日期：執行任何動作時必填；可用日曆點選。
· 函送核定文號：執行任何動作時必填；文字輸入。
· 核定日期：核定條件下執行「法制局辦理公布」動作時必填；可用日曆點選。
· 核定文號：核定條件下執行「法制局辦理公布」動作時必填；文字輸入。
· 公布日期：執行「法制局辦理公布」動作時必填；可用日曆點選。
· 公布文號：執行「法制局辦理公布」動作時必填；文字輸入。
· 函送備查日期：執行「法制局辦理公布」動作時必填；可用日曆點選。
· 函送備查文號：執行「法制局辦理公布」動作時必填；文字輸入。
· 行政院或中央主管機關備查函日期：執行「法制局辦理公布」動作時必填；可用日曆點選。
· 行政院或中央主管機關備查函文號：執行「法制局辦理公布」動作時必填；文字輸入。
· 核定結果：執行任何動作時必填；點選輸入。
· 附件資訊：檔案上傳方式輸入且可多檔案上傳
[image: ][image: ]
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2、 [bookmark: _Toc406767043]法案查詢
(1) 作業時機：系統使用者查詢案件基本資料與歷程紀錄。
(2) 操作步驟
1. 輸入查詢條件說明
· 案件年度：文字輸入，預設系統日期年度。
· 建案日期：日曆點選輸入。
· 法規類別：選單輸入。
· 作業型態：選單輸入。
· 提案機關：選單輸入；如果系統使用者的角色為「提案機關承辦人」/「機關管理者」，則提案機關自動設定為使用者所屬的機關且不能修改。
· 法規名稱：文字輸入。
· 提案名稱：文字輸入。
· 提案承辦人：選單輸入。
· 法制局承辦人：選單輸入。
· 目前步驟：勾選輸入。
2. 查詢結果說明：如果系統使用者的角色為「提案機關承辦人」，只能查詢到所屬科室的案件。而如果系統使用者的角色為「機關管理者」，則可以機關所有的案件。
[image: ]
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3、 [bookmark: _Toc406767044]法規沿革查詢
(1) 作業時機：系統使用者查詢法規＜制定/訂定→修正→廢止＞所有歷程的內容。
(2) 操作步驟
1. 輸入查詢條件說明
· 提案機關：選單輸入，不輸入代表查詢所有機關。
· 法規名稱：文字輸入。
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4、 [bookmark: _Toc406767045]會議紀錄管理
(1) 作業時機：法制局承辦人維護法規大會的審議內容及參與的委員。
(2) 操作步驟
1. 新增1筆會議紀錄基本資料
[image: ]
(1) 會議明細
[image: ]


(2) 會議案件設定
[image: ]
(3) 會議參與人員設定
[image: ]


2. 刪除1筆會議紀錄基本資料
[image: ]


5、 [bookmark: _Toc406767046]本月本週進行之法規審議
(1) 作業時機：法制局承辦人查詢法規大會審議行事曆。。
(2) 操作步驟
[image: ]
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6、 [bookmark: _Toc406767047]報表管理
(1) 作業時機：法制局承辦人需要產製相關報表。
(2) 操作步驟
[image: ]


7、 [bookmark: _Toc406767048]系統公告
(1) 作業時機：法制局管理人員維護本系統公告事項內容。
(2) 操作步驟
1. 新增1筆公告基本資料
[image: ]
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2. 刪除1筆公告基本資料
[image: ]


8、 [bookmark: _Toc406767049]使用者管理
(1) 作業時機：法制局管理者/機關管理者維護所屬機關的系統使用者基本資料。
(2) 操作步驟
1. 新增1筆系統使用者基本資料，欄位輸入說明如下：
· 一級機關：必填；法制局管理者可以用選單方式輸入，而機關管理者則自動鎖定所屬機關且不能修改。
· 二級機關/二級單位：必填；選單輸入。
· 帳號：必填；文字輸入。
· 連絡電話：必填；文字輸入。
· 登入權限：必填；點選輸入。
· Email：必填；文字輸入。
· 群組權限：必填；選單輸入。
[image: ]
2. 刪除/修改系統使用者基本資料。
[image: ]
[image: ]
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9、 [bookmark: _Toc406767050]分案管理
(1) 作業時機：
1. 法制局管理者設定提案機關案件各分屬法制局對應的承辦人。
2. 法制局管理者變更案件的提案機關承辦人。
3. 法制局管理者變更案件的法制局承辦人。
(2) 操作步驟
1. 法制局自動分案
[image: ]
2. 法制局承辦人變更
[image: ]


3. 機關承辦人變更
[image: ]
10、 [bookmark: _Toc406767051]
委員管理
(1) 作業時機：法制局管理者維護各屆法規大會的委員基本資料。
(2) 操作步驟
1. 屆次設定
(1) 新增1筆屆次設定基本資料。
[image: ]
(2) 刪除屆次設定的基本資料。
[image: ]


2. 群組設定
(1) 新增屆次群組
[image: ]
(2) 刪除屆次群組
[image: ]
3. 委員名冊
(1) 新增委員
[image: ]


(2) 刪除委員
[image: ]
4. 委員設定
[image: ]


11、 [bookmark: _Toc406767052]更改密碼
(1) 作業時機：系統使用者變更自己登入本系統的密碼。
(2) 操作步驟
[image: ]
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