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澎湖縣政府線上申辦服務系統設定線上申辦自訂表單操作程序說明 

一、請先開啟 IE 瀏覽器進入系統登錄畫面【網址：http://172.30.10.1:81（

府內單位）；http://163.29.98.24:81（府外機關）】。 

 

二、進入系統後，於左側選單選擇「線上申辦服務系統」－「線上申辦設定目

錄」－「申辦項目設定作業」準備進行線上申辦自訂表單設定作業。 
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三、請先選擇「申辦類別」，如原有申辦項目資訊已完成建置者，請點選「查

詢資料」，即可顯示原本已完成建置之申辦案件資訊；如尚未建置申辦案

件資訊者，則直接點選「新增資料」進行申辦案件資訊建置作業。 

 

四、點選「查詢資料」後即會顯示如下畫面，請選擇欲提供線上申辦服務之項

目進行「修改」。 
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五、點選「新增資料」後即會顯示如下畫面，請依欄位填入各項資訊。 

 

六、完成申辦項目基本申辦資訊內容建置後，將「線上申辦功能啟用」勾選起

來，再點選「編輯自訂表單」，進入編輯自訂表單操作畫面。 
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七、進入『步驟一』，請先鍵入「表單名稱」，完成後點選下一步進入『步驟二

』。 

 

八、進入『步驟二』，共有「文字說明」、「文字輸入」、「下拉選單」、「點選項

目」、「勾選項目」等五項設定功能，完成設定點選「加入表單」按鈕即可

，完成所有項目設定之後點選「下一步」進入『步驟三』，自訂表單功能

設定說明如下： 

  (一)「文字說明」：對於本項申辦案件的注意事項或補充說明事項可使用本

項功能，不提供申請者輸入資料。 

  (二)「文字輸入」：設定由申請人自行輸入資料，例如姓名、住址、電話、

申辦事項簡要說明等等。 

  (三)「下拉選單」：承辦人員可自行設定固定的名詞或字句，提供申請人挑

選而不必自行登打，例如職業，性別。 

  (四)「點選項目」：承辦人員可自行設定固定的項目，提供申請人以點選的

方式選擇項目，不必自行登打，且僅限【單選】功能。 

  (五)「勾選項目」：承辦人員可自行設定固定的項目，提供申請人以勾選的

方式選擇項目，不必自行登打，且具【複選】功能。 
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文字說明操作畫面 

 
 

文字輸入操作畫面 

 

 

此功能請視需

要自行勾選啟

書籤欄位輸入資料須與在申請表

單中所輸入的書籤名稱一致 

設定申請人可輸

入的資料形式 

設定輸入欄

位的大小 
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預覽畫面 

 

九、進入『步驟三』，鍵入「表單送出後需告知的注意事項」，（當申請人完成

線上申辦案件申請後，系統會自動發出一封確認信件將此內容隨同電子郵

件寄出），接下來將已完成書籤設定的申請書【「文件範本」形式（副檔名

為 dot）】上傳至系統當中，再依序點選「儲存表單」、「結束設計」，本項

線上申辦案件自訂表單的設定便完成。 

 

 

完成上傳會顯示其已

上傳的的檔案名稱 

1 

2 

4 
5 

3 

選擇已設定書籤申請書的

儲存路徑準備進行上傳 


