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分類檢索管理系統操作手冊 
一、 系統登入點 

1. 使用者點選【會員登入】。 

2. 登入後點選入口網首頁之【公務員專區】進入公務入口網。 
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 4  

 

二、 分類檢索管理系統 

 

三、 表單管理 

 點選分類檢索管理系統下的【表單管理】。 

 畫面右方顯示使用者所屬機關的表單列表。 

 表單列表具有新增、修改、刪除功能。 

 建議盡量使用下架日期取代刪除功能。 

 系統會記錄使用者所有新增、修改、刪除表單的動作。 

 表單列表每頁顯示 10 筆資料。 
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1. 表單列表僅列出使用者所屬機關之所有表單。 

2. 使用者可使用[分類代碼/名稱]的下拉選單，以指定表單列表顯示該分類的表

單。 

3. 使用者可點選【表單編號】、【表單名稱】、【服務分類代碼/名稱】、【上架日

期】、【下架日期】、【上傳者名稱】、【最後修改日期】、【下載次數】等欄位，

對表單列表進行排序。 

 

 使用者可透過【新增】、【修改】、【刪除】，處理使用者所屬機關的表單。  

 

 

1 

2 
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四、 表單上載管理功能-列表欄位說明 

 表單編號–共十六碼，10 碼機關代碼-3 碼服務分類代碼-3 碼流水號 

 

 表單名稱–由機關自行命名有意義的表單名稱以方便瀏覽的民眾辨識出該表

單的功能。  
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 服務分類代碼/名稱–由機關自行決定該表單的分類特性，選擇適當的分類項

目點選之，目前僅開放第二層及第三層分類項目點選。 

 

 上架日期與下架日期–系統將依據此兩個欄位判斷該表單是否要顯示在前端

網頁。  
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 上傳者名稱–該表單最後一次修改的使用者姓名。 

 

 最後修改日期–該表單最後一次修改的日期。 

 

 下載次數–紀錄該表單檔於前台頁面被使用者下載的次數。  
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五、 新增表單 

1. 點選【新增】按鈕時，畫面將切換到新增表單的編輯頁面。 

 

 使用者必須先上傳表單檔案後才能進行後續的表單操作。 

 檔案上傳–檔案上傳分為表單檔案、填寫範例、申辦流程說明三種，每種可

上傳 Word(.doc、.docx)、PDF(.pdf)、Writer(.odt)三類的檔案格式。 

 表單檔案選取確定後，按下【上傳】按紐進行檔案上傳。 
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 網頁會讀取表單檔案中的 Word 文件，並將其摘要資訊顯示在頁面上。 

 所有欄位必須填寫完成，系統才允許完成整個表單上傳作業。 
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六、 上傳表單欄位說明 
 檔案上傳 – 在前一步中所有上傳的表單檔案會顯示在此，若有需要修改可

再點選檔案上傳圖示，新上傳的檔案將會取代前一步所上傳的舊檔。如果需

要移除不必要的表單檔案，請勾選移除，但至少必須保留一個表單檔案。 
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 上傳者機關別(OID 代碼)–依據使用者登入資訊自動帶入。 

 上傳者姓名–依據使用者登入資訊自動帶入。 
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 表單編號–共 16 碼，10 碼機關代碼+3 碼服務分類代碼+3 流水序號，三個欄

位的值均可由使用者自行輸入，唯服務分類代碼僅開放第二層及第三層分類

項目點選。在送出此表單時系統會檢查該表單編號是否重複，若重複將提示

使用者修正。 

 

 

 

分類代碼僅開放第二層

及第三層分類項目點選 
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 分類代碼及名稱–當使用者透過服務分類選單選取服務分類，或透過讀取檔

案摘要資訊之分類欄位時，將服務分類資訊將顯示於表單的分類項目與分類

代碼名稱。 

 

 流水序號－點選【檢視已用之流水序號】可查閱目前已建立表單的流水序

號，輸入流水序號並點選【檢查流水序號】檢查輸入的流水序號是否重覆、

格式是否正確。 

 

 

流水序號必須

為３位數字 
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 表單名稱–由機關自行命名有意義的表單名稱方便民眾瞭解該表單的功能。 

 

 上架日期–透過萬年曆的日期選取，使用者可設定該表單欲上架的日期。 

 



 

 16  

 

 下架日期–透過萬年曆的日期選取，使用者可設定該表單欲下架的日期。下

架日期必須大於上架日期，否則系統將不允許表單上傳。 

 

 關鍵字–使用者可依該表單的內容，自行設定關鍵詞，以利於將來表單的搜

尋。 
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 語文 - 此為都柏林碼之必要欄位，請依表單內容設定中文、英文、日文等。 

 

 簡述(服務說明)–建議每份表單都必須填寫較詳細的服務說明，以利於民眾

瞭解該表單內容，並下載適當的表單。 

 



 

 18  

 

 上述資料填寫完畢後，按下【確定】按鈕以上傳表單。新增成功後可在表單

列表中查看上傳的表單資訊。 

 

 當上傳任何標準的 PDF 檔案時，系統將自動加註 PDF XMP 之都柏林碼，

PDF 實體檔案 XMP 標註的內容如下: 
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 因 PDF 摘要資訊加註在 XMP(Adobe's Extensible Metadata Platform)中，所以

PDF 加註和 Word、Openoffice 不同，不能直接以 PDF Reader/Writer 進行加

註及檢視結果，必須透過入口網提供之[PDF 加註功能]進行加註，XMP 欄

位、[PDF 加註功能]輸入欄位、PDF 檔描述欄位對應如下：。 

XMP 欄位 輸入欄位 PDF 描述欄位 
DC:Title 表單名稱 標題 
DC:Subject 表單名稱 關鍵字 
DC:Coverage 上架日期~下架日期  
DC:Creator 上傳者機關別 作者 
DC:Publisher 上傳者機關別  
DC:Contributor 上傳者機關別  
DC:Source 上傳者機關別  
DC:Rights 上傳者機關別  
DC:Description 簡述 主題 
DC:Language 語文  
DC:Date *上傳日期(系統決定)  
DC:Type *text/pdf(系統決定)  
DC:Format *pdf(系統決定)  
DC:Identifier 機關代碼  
Category.Service 分類代碼  
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七、 修改已上傳表單 

 點選【修改】按鈕時，畫面將切換到修改表單的編輯頁面。 

 

 除【表單編號】、【上傳者機關別(OID)】、【上傳者姓名】、【分類代碼/名稱】

無法修改外，其餘欄位皆可修改。 

 各欄位修改方式請參考新增表單部份 
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八、 刪除已上傳表單 

 點選【刪除】按鈕時，系統會跳出提示視窗，提示使用者是否要刪除該表單。

建議盡量不要刪除表單，而使用表單下架日期來控制是否該筆表單資料欲顯

示在前台網頁。 
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九、 表單統計總表 

 

 使用者可以使用【機關別】下拉選單來查詢全國各機關之表單數量統計表。 

 

 使用者可以使用【分類代碼/名稱】下拉選單來查詢全國各機關之表單數量

統計表。 
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 使用者可以使用【最後修改日期】下拉選單來查詢全國各機關之表單數量統

計表。 
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十、 線上申辦項目管理 

 點選分類檢索管理系統下的【線上申辦項目管理】。 

 畫面右方顯示使用者所屬機關的線上申辦列表。 

 線上申辦列表具有新增、修改、刪除功能。 

 建議盡量使用下架日期取代刪除功能。 

 系統會記錄使用者所有新增、修改、刪除的動作。 

 線上申辦項目列表每頁顯示 10 筆資料。 

 

1. 使用者登入此畫面後會列出使用者所屬機關之所有線上申辦列表。 

2. 使用者可使用【分類代碼/名稱】下拉選單，以指定線上申辦項目列表顯示

該分類的表單。 

3. 使用者可點選【線上申辦項目名稱】、【服務分類代碼/名稱】、【上架日期】、

【下架日期】、【上傳者名稱】、【最後修改日期】、【下載次數欄位時】，對線

上申辦列表進行排序。  

 

 使用者可透過【新增】、【修改】、【刪除】，處理使用者所屬機關的線上申辦

項目。 

 

1 
2 

3
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十一、 新增線上申辦項目 

 點選【新增】按鈕時，畫面將切換到新增線上申辦項目的編輯頁面。 

 所有必要欄位及欄位值填寫正確後，才可按下【確定】按鈕完成新增線上申

辦。 
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 上傳者機關別(OID 代碼)–依據使用者登入資訊自動帶入。 

 上傳者姓名依據使用者登入資訊自動帶入。 

 

 線上申辦項目名稱–由機關自行命名有意義的線上申辦項目名稱以方便民眾

瞭解該線上申辦項目的功能。 
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 分類代碼/名稱–服務分類代碼僅開放第二層及第三層分類項目點選，使用者

須選擇適當的服務分類項目。 

 

 

 

 上架日期–透過萬年曆的日期選取，使用者可設定該表單欲上架的日期。 
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 下架日期–透過萬年曆的日期選取，使用者可設定該表單欲下架的日期。下

架日期必須大於上架日期，否則系統將不允許線上申辦項目上傳。 

 

 關鍵字–使用者可依該線上申辦的內容，自行設定關鍵詞，以利於將來線上

申辦的搜尋。 
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 語文–此為都柏林碼之必要欄位，請依表單內容設定中文、英文、日文等。 

 

 線上申辦項目網址–應正確填寫線上申辦的超連結位置，如: 

http://category.www.gov.tw/forms/FormsOnlineApplyAdd.aspx 
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 簡述(服務說明)–建議每項線上申辦項目都必須填寫較詳細的服務說明，以

利於民眾瞭解該線上申辦內容，並至該網頁進行線上申辦。 

 

 上述資料填寫完畢後，按下【確定】按鈕以完成新增線上申辦。新增成功後

可在線上申辦列表中查看該筆資訊。 
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十二、 修改線上申辦項目 

 點選【修改】按鈕時，畫面將切換到修改線上申辦項目的編輯頁面。 

 修改項目請參考線上申辦新增。 

 

 
 

十三、 刪除線上申辦項目 

 點選【刪除】按鈕時，系統會跳出提示視窗，提示使用者是否要刪除該線上

申辦項目。建議盡量不要刪除線上申辦項目，而使用線上申辦項目下架日期

來控制是否顯示在前台線上申辦網頁。 
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十四、 線上申辦項目統計總表 

 

 使用者可以使用【機關別】下拉選單來查詢全國各機關之線上申辦項目數量

統計表。 
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 使用者可以使用【分類代碼/名稱】下拉選單來查詢全國各機關之線上申辦

項目數量統計表。 

 

 使用者可以使用【最後修改日期】下拉選單來查詢全國各機關之線上申辦項

目數量統計表。 
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十五、 MetaData 檢測申請 

 點選左側的【Meta Data 檢測申請】連結，進入檢測申請頁。 

 檢測申請頁的下方會列出登入者所屬機關所有的檢測申請(依時間由近至遠

排序)。 

 

 使用者可於畫面上方輸入欲檢測的網站首頁，並按下[提出檢測申請]按鈕。 

 僅需輸入網站首頁網址即可，輸入方式如：http://www.tcg.gov.tw/、

https://www.ejob.gov.tw/、http://topic.www.gov.tw/elders/)。 

(注意：請勿輸入如 http://topic.www.gov.tw/elders ，因網址結尾無”/”將會被視為

檔案而非目錄) 

 

 

 按下【提出檢測申請】按鈕後，系統會顯示【已完成您的申請程序】。 
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 檢測結果並非即時產生，約需等候一週的時間，使用者可於下方的申請檢測

紀錄中，確認其檢測序號與狀態。 
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十六、 MetaData 檢測結果查詢 

 點選左側的【Meta Data 檢測結果查詢頁】連結，進入檢測結果查詢頁面。 

 

 

 檢測結果查詢頁上方是使用者所屬機關的所有檢測紀錄，可點選任一筆檢測

紀錄以瀏覽該紀錄的檢測結果 
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 檢測結果查詢頁中間是該檢測紀錄處理的資訊 

 

 檢測結果查詢頁下方是該檢測紀錄所檢測的網址及結果 
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 使用者可點選檢測網址，系統會以開新視窗的方式開啟該網址 

 

 點檢測測結果詳細資料會顯示該網址検測的內容 
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十七、 檢測規則 
 檢測範圍為該網站所有網頁，不含文字檔案(如 Office 文件)及多媒體資料(如

圖片、flash 檔) 

 所有網頁均須加註 Meta Data，各加註資料項(Element)說明如下 

資料項 說明 權重 格式 
DC.Title 標題 必要  
DC.Creator 作者姓名 必要  
DC.Subject 主旨 必要  
DC.Description 內容描述 選擇  
DC.Contributor 貢獻者 選擇  
DC.Type 資料類型 必要  
DC.Format 資料格式 選擇  
DC.Source 來源 選擇  
DC.Language 語文 建議  
DC.coverage.t.min 上架日期 建議 YYYY-MM-DD 
DC.coverage.t.max 下架日期 建議 YYYY-MM-DD 
DC.Publisher 機關全稱 必要  
DC.Date 製作日期 必要 YYYY-MM-DD 或 

YYYY-MM-DD HH:MM 
DC.Identifier 機關代碼 必要 英數字 10 碼 
DC.Relation 關聯 選擇  
DC.Rights 著作權說明 建議  
Category.Theme 主題分類代碼 必要 英數字 3 碼，2 個以上分類

以逗號分隔 
Category.Cake 施政分類代碼 必要 英數字 3 碼，2 個以上分類

以逗號分隔 
Category.Service 服務分類代碼 必要 英數字 3 碼，2 個以上分類

以逗號分隔 

 依據” 行政機關電子資料流通詮釋資料標準”，資料項分為 3 種權重 

 必要(Mandatory)：一定要含值 
 建議(Recommended) ：建議應含值 
 選擇(Optional) ：非必要含值 

 上述 19 個資料項均需存在。若資料項未含值，仍應加註為空字串，如<meta 

name="DC.Description" content="" /> 



 

 40  

 

 　 檢測網頁中如有 1 個以上的「Error」，該網頁即不通過，而「Warning」

僅供使用者參考，不作為檢測依據。「Error」及「Warning」判別方式如下： 

 Error 

 缺少任一資料項(Element) 

 必填資料項未含值 

 資料項內容格式錯誤 

 Warning 

 錯誤連結 

 非必填資料項未含值 

 檢測報告會依所有網頁檢測結果統計通過率，計算方式為「通過網頁數」/

「總檢測網頁數」，通過率未達 100%者，該網站檢測結果為「未通過」。 
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十八、 PDF XMP 加註 

 點選左側的【PDF XMP 加註】連結，進入 PDF XMP 加註功能頁面。 
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十九、 PDF XMP 加註欄位說明 

 上傳者機關別(OID 代碼)–依據使用者登入系統後的資訊自動帶入。 
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 上傳者姓名–依據使用者登入系統後的資訊自動帶入。 
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 標題/主旨–由機關自行命名有意義的標題。 
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 分類代碼及名稱–使用者可透過右方連結叫出服務分類選單，並選取適當的

服務分類項目後，畫面將顯示該服務分類項目的代碼/名稱。 
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 上架日期–透過萬年曆的日期選取，使用者可設定該 PDF 檔的上架日期。 
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 下架日期–透過萬年曆的日期選取，使用者可設定該 PDF 檔的下架日期。下

架日期必須大於上架日期，否則系統將不允許 PDF 加註。 
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 關鍵字–使用者可依該 PDF 的內容，自行設定關鍵詞。 
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 語文 - 此為都柏林碼之必要欄位，請依表單內容設定中文、英文、日文等。 
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 簡述(服務說明)–建議填寫較詳細的服務說明，以利於民眾瞭解該 PDF 的內

容。 
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 檔案上傳 – 使用者上傳要加註 XMP 的 PDF 檔，檔案需為以 Adobe Acrobat

程式製作的 PDF 檔，且 PDF 的版本必須在 1.4(含)以上。 
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 按下【確定】按鈕後，系統會將表單的內容加註至 PDF 的 XMP 中之都柏林

碼，並產生加註完成的 PDF 檔案連結及加註的 XMP 資訊，供使用者下載加

註完成後的 PDF 檔案及檢視 XMP 的加註內容。 

 



 

 53  
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 開啟加註 PDF XMP 都柏林碼完成的 PDF 檔，選擇功能【檔案】 【內容】

【描述】可以查看加註完成的資訊。在【進階】內可以查看產生 PDF 的

製作程式名稱及目前 PDF 文件的版本資訊。 

 
 

 PDF 描述欄位與都柏林碼的對應如下。 

PDF 描述欄位 DC Code 

標題 DC:Title 

作者 DC:Creator 

主題 DC:Description 

關鍵字 DC:Subject 
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二十、 PDF XMP 檢視 

 

 點選左側的【PDF XMP 檢視】連結，進入 PDF XMP 檢視功能頁面。 

 

 

 檢視上傳 PDF 檔案內的 XMP 資訊。選擇要檢視 XMP 的 PDF 檔，並按下確

定鍵，系統會將 PDF 內的 XMP 資訊顯示在頁面上。 
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