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教學大綱 

調查表流程說明 

如何設定調查表 

如何通知填報機關填報調查表 

填報機關如何填報調查表 

調查機關如何查詢填報機關填報狀況 

調查表填報資料如何彙整 

如何拷貝原有的調查表 

發布的調查表如何修改 
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調查表流程說明 
調查機關 

調查表問題設計 

發送待辦訊息 

填報機關 

調查表設定 

公告 

機關填報 

機關填報狀況查詢 

填報結果表 

1.調查主題 

2.填寫說明 

3.機關範圍 

4.填報期間 

條列式、表格式 

未填報機關 

發送稽催通知 

填報 

調查表 
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調查表功能 
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如何設定新的調查表 
步驟1  選取〔管理作業〕〔調查表設定〕。 

1 
步驟2  點選〔新增〕按鈕。 

2 

步驟3  輸入相關欄位。 3 4 

步驟4  資料輸入完成後，
請點選〔確認〕按鈕，
完成調查填表設定。 
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如何設定新調查表—資料輸入 

步驟3-1  調查機關：設定使用者的機關。 

3-1 

步驟3-2  調查表編號：輸入資料後，按〔確認〕按鈕，系統自動給號，給
號規則—系統日期(7碼)+流水號(3碼)。 

3-2 

步驟3-3  輸入調查主題、填表說明、公告單位、聯絡人、連絡電話、Email。 

3-3 

步驟3-4  填報開始時間與截止時間，若要開
始填報前，日期時間請輸入填報起迄時間。 

3-4 
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如何設定新調查表—條列式 
步驟3-5  填報類別：分為條列式與表格式。 

條列式 

3-5 
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如何設定新調查表—表格式 

表格式 

3-5 
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如何設定新調查表—需填報機關 
步驟3-6  設定調查的機關範圍：利用機關層級或機關十八分類(機關七分類)挑
選機關。 

步驟3-6-1  機關層級：勾選機關層級 2  或  3  或  4  或  5。 

3-6-1 

3-6-4 

選取機關移到已
選取機關 

3-6-3 步驟3-6-3  機關顯示在未選取機關的方框 
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如何設定新調查表—需填報機關 

步驟3-6-21  地方政府機關範圍機關十八分類：勾選機關分類，勾選完成後，點選
〔查詢機關〕按鈕 

3-6-21 

步驟3-6-22 中央機關範圍機關七分類：勾選機關分類，勾選完成後，點選〔查詢機
關〕按鈕 

3-6-22 
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如何設定新調查表—題目設定 
步驟5  調查表題目設定：點選〔問題設定〕按鈕，依據類填報類別分
為條列式與表格式。 

5 

條列式 
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如何設定新調查表－問題設計(一)－題型 

條列式的題型分為下列幾項 

單選：只能點選一個選項 

複選：可多選多個選項 

數字：欄位輸入，輸入的內容只能填寫數字 

文字：欄位輸入，可以輸入文數字，長度設定60中
文字 

段落文字：欄位輸入，可以輸入文數字，長度設定
500中文字，用於類似請填寫人輸入建議事項的欄位
設定 

條列式 
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13 

調查表設定－問題設計－單選 

只能點選 

一個選項 

可針對題目增加此題目填寫
的相關說明文字 

條列式 
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調查表設定－問題設計－複選 

可勾選多個選項 

條列式 



調查表設定－問題設計－數字 

只能輸入數字 

可針對填寫的數字設定輸入的範圍 

條列式 
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調查表設定－問題設計－文字 

文字可輸入60個中文字 

題目說明 

條列式 

題目說明 

可輸入 

60個中文字 
16 



調查表設定－問題設計－段落文字 

可輸入 

500個中文字 

文字可輸入500個中文字 

條列式 
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調查表設定－問題設計 

 

調整順序 
 

填報預覽 

條列式 
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調查表設定－問題設計－調整順序 

點選要調整的題目 

利用上移與下移移
動順序，點選整順
序，即可完成設定 

條列式 

19 



調查表設定－問題設計－填報預覽 

條列式 
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如何設定新調查表—題目設定 
步驟5  調查表題目設定：點選〔問題設定〕按鈕，依據類填報類別分
為條列式與表格式。 

表格式-1維 

輸入X軸 
欄位名稱 
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如何設定新調查表—題目設定—線上填報預覽 

表格式-1維 

22 



如何設定新調查表—題目設定 
步驟5  調查表題目設定：點選〔問題設定〕按鈕，依據類填報類別分
為條列式與表格式。 

X軸與Y軸都輸入欄位名稱 

表格式-2維 
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如何設定新調查表—題目設定—線上填報預覽 

表格式-2維 
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如何通知填報機關填報調查表 

請先確認是否有輸入填報期間 

此調查表為未公告 
所以才可以看到【公告】的按鈕 
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如何通知填報機關填報調查表 

2 

步驟1  查詢出要公告的調查表後，點選【公告】按鈕。 

步驟2  顯示公告完成，
並發送訊息。 

1 
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如何通知填報機關填報調查表 

訊息發送到首頁，各填報機關在 

首頁的待辦事項即可看到此訊息。 
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填報機關如何填報調查表 
首頁的待辦事項顯示調查機關發送的通知。 

功能選單：調查表填報填報作
業機關待填調查表資料查詢。 

點選此訊息 

顯示該機關待填寫的調查表 
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填報機關如何填報調查表(續) 
一進入此畫面即顯示該機關待填寫的調查表。 

1 

步驟1  點選〔填報〕，進入調查表填寫。 

步驟2  依據調查表題目輸入資料。 2 29 



填報機關如何填報調查表(續) 

3 

步驟3  輸入完成後，點選〔填寫完成，送出〕，
即完成此調查表填報。 
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填報機關如何填報調查表(續) 
暫存： 
若有些資料尚未確定，可先按〔暫存〕，暫存時，不會檢核輸入的欄位是否輸入正
確。 
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填報機關如何填報調查表(續) 
填寫完成，送出： 

若填寫完成，可先按〔填寫完成，送出〕，會先檢核輸入的欄位是否輸入正確，輸
入正確才能送出。 

在填報期間仍可以調整填報的內容 

32 



步驟2   輸入調查機關、調查表編號。 
2 

調查機關如何查詢填報機關填報狀況 

步驟1  選取〔管理作業〕〔調查表填報狀況查詢〕。 

１ 

步驟3   輸入條件後，按〔查詢〕 ，將符合條件的
資料顯示在下方。 

顯示此調查表應填報機關數、已填報機關數、 
未填報機關數與填報率 

3 
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調查機關如何查詢填報機關填報狀況(續) 

若機關已填報完成時，顯示報送人員與報送時間， 
並可點選填報資料查看該機關填報的內容 

步驟4   點選此調查表的〔填報機關〕，可以查看有哪些機關已填報或未填報。 

4 
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調查機關如何查詢填報機關填報狀況(續) 

步驟5   若要查該某機關填報內容時，請於該機關點選〔填報資料〕。 

5 
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調查機關如何查詢填報機關填報狀況(續) 
步驟6   針對未填報機關可發送稽催通知。 

6-１ 

步驟6-1   報送狀況請選「未填報」。 

6-4 

步驟6-4   點選「稽催通知」，系統依據勾選機關，發送訊息至待辦事項
(WebHR的首頁上方) 。 

6-2 

步驟6-2   點選「查詢」按鈕，查詢的結果顯示在下方。 

6-3 

步驟6-3   點選「全選」按鈕或自行勾選機關。 
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2 

步驟2   輸入調查機關與調查表編號。 

調查表填報資料如何彙整 

 題目為單選或複選時，填報機關若有選取報表列印—1 
 此報表用Excel產製，填報結果可利用Excel的功能做彙整與加總 

3 

步驟3   點選〔列印〕按鈕，即可產生填報機關結果表。 

１ 

步驟1  選取〔統計作業〕〔填報結果表〕。 
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2 

步驟2   查詢已存在的調查表。 

如何拷貝原有的調查表 
１ 步驟1  選取〔管理作業〕〔調查表設定〕。 
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3 

步驟3   點選〔拷貝此筆〕按鈕，即可進入新增新的一筆調查表的作業畫面，
如下圖： 



步驟2   查詢已存在的調查表。 

如何拷貝原有的調查表(續) 

步驟5   再點選〔問題設計〕按鈕，即可調整問題設計 

步驟4  調整拷貝的調查表資料後，點選〔確認〕按鈕後，將調整後的資料
寫入新的調查表。 

39 

記得調整填報開
始與截止時間 

4 

5 



2 

步驟2   查詢要調整且已公告的調查表。 

發布的調查表如何修改 
１ 步驟1  選取〔管理作業〕〔調查表設定〕。 
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3 

步驟3   點選〔編修〕按鈕，即可進入該筆調查表的作業畫面，如下圖： 

已公告可以修改 

1.填表說明 

2.填寫期間 

3.填報的機關 

已公告不可以修改 

填報類別(條列式/

表格式) 

不可以修改題目 



發布的調查表如何修改(續) 
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若要修改題目時，必頇將已公告的調查表，點選〔回收〕，就可調整調查
表題目設定 

ps:若已有機關填寫，若還要調整題目，建議另起一張調查表，請機關重新
填報 



敬請指教! 
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