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	壹、 使用者環境需求
	(1)  作業系統：Microsoft Windows XP (含以上版本)
	(2)  記憶體：128MB以上
	(3)  網路卡：10/100Mbps
	(4)  網際網路瀏覽器：Microsoft Edge、Mozilla FireFox、Google Chrome、Internet Explorer（IE 11版本以上）
	(5)  最佳解析度：解析度1920x1080像素
	(6)  應用軟體：Office 2000 (含以上版本)

	貳、 登入系統
	一、 首頁登入(含忘記密碼)
	1.  登入作業說明：
	(1)  受訪單位依畫面輸入普查編號、判定編號、密碼(第一次登入密碼為判定編號)及驗證碼。
	(2)  點選登入鈕，電腦版則進入各普查網路填報作業畫面;如為手機版則只限單一普查表時顯示手機版填報畫面。

	2.  密碼處理說明：
	(1)  第一次啟用時，系統會要求您變更密碼(英數及特殊符號混合8碼，英文須包含大小寫各1碼以上)才能開始使用，如下圖依欄位輸入後按確定變更。
	(2)  登入失敗：當登入失敗三次，則無法再登入，請使用忘記密碼或聯絡普查相關人員處理後，方可再次登入。
	(3)  忘記密碼：點選忘記密碼鈕，進入查詢密碼畫面(如下圖)，依欄位輸入普查編號、判定編號及電子郵件信箱，按送出後系統自動發信通知新密碼。
	(4)  請至電子郵件信箱，點選連結進行密碼重設，重設後即可登入。


	二、 首頁輔助說明
	(一)、 普查專區
	1.  點選首頁上方普查專區鈕，開啟頁面如下。

	(二)、 操作手冊
	(三)、 調查表件
	(四)、 填報教學


	參、 填報作業操作說明
	一、 電腦版(含平版裝置)填報說明
	(一)、 登入後網頁說明
	1.  固定上方區畫面及說明如下：

	(二)、  問卷填報作業功能說明
	1.  受訪單位填報說明
	2.  填表狀態說明
	(1)  ：未填寫完成，可點擊【暫存】先將填報資料暫時儲存。
	(2)  ：填寫完成後，可將資料傳送檢查，點擊【傳送】進行檢查，直到檢誤通過，“檢查完成”為綠色字表示“傳送檢查”完成。
	(3)  ：點選【列印填報資料】鈕，可列印填報完成的資料（PDF檔），當“傳送檢查”尚未完成時，【列印填報資料】鈕會呈現灰階無法使用，詳細操作說明請參考[(四)列印填報作業說明]。
	(4)  ：顯示填表進度，[歡迎光臨]表示“未存過檔或未傳送過”；[未填報完成]表示存檔或傳送過或由系統自動設10分自動存檔，且檢誤未過；[已填報完成]表示“通過檢誤條件”，不用再按傳送鈕。

	3.  切換填報畫面
	4.  填報頁面說明

	(三)、 問卷填報檢誤錯誤訊息作業說明
	1.  填報完成後，按傳送鈕，出現如下圖後再按顯示檢誤訊息鈕。
	2.  系統會依據所輸入資料進行檢查，每有錯誤時，會另顯示[檢誤結果]列出所有未通過檢誤之訊息(B頁籤)，如下圖所示，如欲修改請按回填答頁面(A頁籤)進行修改，請修改後再按傳送直到無錯誤訊息(傳送前請先將B頁籤關閉)。
	3.  若資料經檢核正確，按傳送鈕後則跳出如下圖視窗，如欲參加抽獎活動，請於是否參加抽獎選擇『是』並填寫基本資料，按確定鈕後，即成功參加抽獎且完成本次普查網路填報作業。
	4.  並發送感謝信至電子信箱中，如下畫面所示。

	(四)、 列印填報作業說明
	①  按列印填報資料鈕，設定下載檔案密碼。
	②  至下載位置開啟此檔案。
	③  再輸入密碼後再按確定鈕。
	④  開啟檔案內容。


	二、  手機版填報說明(限普查表使用)
	(一)、 登入後手機版網頁說明
	1.  展開頁說明
	(1)  顯示各問項(基本資料~附記欄)，如為灰字表示此題無法點選，開放點選時則可跳至該題(建議首次先依問項完成填答後，未通過檢誤時才使用跳題)。
	(2)  變更密碼：進入變更密碼畫面，進行密碼變更。
	(3)  登出：登出填報系統，回到登入畫面。

	2.  填表上方區說明
	(1)  ：顯示系統將自動登出時間，點擊可重置連線時間。
	(2)  ：須填答所有問項後至「附記欄」頁，執行後方可執行。
	(3)  ：未填寫完成，點擊可將填報資料暫時儲存。
	(4)  填表位置：顯示目前填表問項位置進度。

	3.  填報頁面說明

	(二)、 手機問卷填報檢誤確認訊息作業說明
	1.  本頁作答完成後按下一步，若尚未填寫全部的必填欄位，請依顯示訊息補填問項。
	2.  當填報至最後一頁時按傳送檢查鈕，出現如右圖”檢誤結果”清單，請依清單內容修改後再按傳送直到無確認訊息。
	3.  若資料經檢核完全正確，則會出現如下畫面，此時請點選『確定』即可完成填報作業。
	4.  並發送感謝信至電子信箱中，如下畫面所示。



	肆、 有分支單位操作說明
	一、 統一填報單位
	1.  線上單筆填報：
	2.  整批填報方式：
	(1)  ：按下載填報資料開啟EXCEL表(integrate_fill.xls)，如下所示。
	(2)  請依EXCEL表單輸入或修改資料後，再另存新檔(請記得存檔位置)。補充說明：
	①  灰色字為不可修改。(即修改無效)
	②  新增、刪除分支單位請洽普查員或客服。(即新增無效)
	③  地址若有更新，請填寫更新後地址或到問卷內變更。
	④  若有打不出的字或下載看不到的字，到問卷內使用「難」字輸入，詳細操作說明請參考[伍、罕見字『難』輸入說明]。

	(3)  ：點此鈕將已輸入好的資料匯入系統中。
	①  按瀏覽選擇已存檔案位置後，如下圖，再按確定鈕。
	②  系統自動執行”檢誤條件”，當出現如下圖，表示未通過檢誤，按【確定】鈕。
	③  再點選顯示檢誤訊息開啟檢誤訊息Excel檔(check_list.xls)，如下圖所示。
	④  請依此表說明修正原輸入資料檔案後再次 ，直到無錯誤條件，如少數幾筆也可使用單筆修改即可。

	(4)  當系統自動執行”檢誤條件”，皆無錯誤之檢誤，則出現如下圖，表示已通過檢誤，按【確定】鈕。

	3.  各表皆需填報完成，即全部通過檢誤後，進行全公司彙總資料及各分支單位資料之間的檢核，如下顯示。
	當總管理單位(總公司)與分支單位(分公司)之組織別、僱用員工人數(男性、女性)、僱用員工(全年薪資總額)、有無部分工時員工、部分工時員工人數、自營作業者及無酬家屬工作者人數(男性、女性)與全公司填寫不一致時即會顯示上圖紅色字，請持續修正填報內容直到未顯示紅色字。

	4.  完成填報即可進入各普查編號列印填報資料，如下圖所示。

	二、 非統一填報單位
	1.  「分支單位(分公司)」各自填報：
	2.  「全公司」及「總管理單位(總公司)」填報：
	(1)  在各普查編號前點擊進行填報作業，填報方式請參考P10【問卷填報作業功能說明】。
	(2)  填寫「概況表」資料
	①  請點選下方的鈕，選擇開啟檔案，出現excel表單(overview_table.xls)，如下圖所示。
	②  請在第1欄位中輸入數字"1~4"後，另存新檔(請記得存檔位置)。
	③  再點選下方的，點選瀏覽，選取剛才另存的檔案名稱，如下圖所示，再按確定鈕。
	④  顯示「上傳概況表」資訊，如下圖，”需修正筆數0”，表示已完成概況表作業。


	3.  當問項及概況表皆完成，則會顯示”已完成”綠色字體，如下圖所示。


	伍、 罕見字『難』輸入說明
	1.  游標點擊輸入框後，接著點擊按鈕。
	2.  顯示輸入罕見字介面（如下方畫面），依提供輸入法輸入罕見字，再按『查詢』。
	(1)  選擇輸入法，可使用注音或倉頡輸入。
	(2)  按查詢，顯示共查詢到的罕見字數量後，再按確定。
	(3)  顯示所有罕見字，點選正確的字，回到填報畫面。



