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	（一） 案件申請作業
	1.  申請資料新增
	（1） 作業時機:
	（2） 功能路徑:
	（3） 操作流程:
	A.  選擇申辦案件項目
	（A） 登入系統後，點選「案件申請」>「新增申請資料」，進入申辦作業。
	（B） 於新增申請資料頁面先選擇申請事項之類別（依產業類別區分），再於該類別中選擇欲申請的項目。
	（C） 點選申請項目連結，進入申請案件主檔輸入頁面。

	B.  輸入主檔資料
	（A） 進入主檔編輯畫面，輸入申請日期、文號、申請人等相關申請資料。
	（B） 申請人資訊，除了可以手動填寫外，亦可以點選帶入申請人資料按鈕，查詢已建檔之廠商基本資料，選擇案件申請人，讓系統自動帶入已設定之資訊(請參考廠商基本資料作業)，節省資料重覆登打時間，並確保資料正確性。
	（C） 當確認主檔資料無誤時，請按下一步進入明細畫面登打資料。

	C.  輸入明細資料
	（A） 按新增明細按鈕增加明細項目，系統會在頁面下方開啟明細資料輸入欄位，資料輸入後，按新增按鈕儲存明細資料，系統會將新增之項目增加到明細清單中，如按取消放棄新增之明細資料。
	（B） 新增一筆明細完畢，系統會更新明細清單資訊。
	（C） 除了點選新增明細按鈕方式進行明細新增作業外，系統提供複製按鍵進行快速新增明細作業。點選明細清單之複製按鍵，系統會將指定之明細資料帶入頁面下方的新增編輯欄位，提供新增資料明細之預設資訊，再依據需求調整資料內容後，按新增按鈕，儲存明細資料。系統會將新增之明細項目增加到清單中，如按取消則放棄新增之明細資料。
	（D） 明細清單操作按鈕，按修改按鈕時，系統會在頁面下方開啟明細資料編輯欄位，並帶入指定修改的明細資料，修改完成後，按送出儲存明細資料，系統會將修改之項目更新到明細清單中，如按取消則不變更修改之明細資料。
	（E） 按刪除按鈕，系統則會將該筆明細自清單中刪除。
	（F） 明細資料輸入完成後，請按下一步進入附件上傳頁面。

	D.  上傳申辦案件必須檢附之附件
	（A） 附件上傳頁面會顯示該申請作業所需檢附之文件項目，如工廠登記證、輸入許可證、型錄...等等。所列之文件會依據項目特性提供選擇附件型態，分為機關驗證、電子檔案與紙本與輸入資訊四種格式。其設定說明如下:
	a.   當附件型態有機關驗證時，按機關驗證按鍵跳出e政府平台資料交換帶回之內容明細資料，如確認該資訊則點選存檔後離開，則驗證資料會存入系統，作為承辦人審證時參考。當驗證完成，[附件狀態]欄會增加驗證成功訊息。
	b.   如選擇檔案時，可選擇使用檔案庫或本機檔案上傳。按檔案庫按鍵系統開啟新視窗，列出目前已經上傳檔案庫之附件清單，選擇欲上傳之檔案後，點選關閉鈕完成挑選檔案作業，系統會將所選擇之檔案資訊列於[附件狀態]清單中。或按上傳按鈕，跳出檔案上傳畫面，點選瀏覽按鈕，選擇欲上傳之檔案，再點選上傳按鍵，將檔案上傳，附件上傳成功後點選關閉按鈕，完成附件上傳作業。上傳時系統預設將所挑選的檔案自動儲存在檔案庫之根目錄下，提供下次申請時使用，如不想儲存可在上傳檔案時取消該設定。
	c.   如選擇紙本時，請準備紙本附件採寄送本局方式檢附附件。
	d.   輸入核准文號，當檢附項目為前次證明書影本時，  如非初次申請，則須輸入核准文號。如輸入之文號有誤，系統會顯示錯誤訊息。

	（B） 檢附附件項目裡，如全部為檔案（含機關驗證）時，電子申請書格式為可選擇狀態，您可選擇採用電子或紙本送件，反之，只要有一項選擇紙本，電子申請書格式則為不可選，只能選擇列印申請書後，紙本寄送作業
	（C） 資料輸入確認後，請按下一步進入案件授權作業。

	E.  案件授權
	（A） 當申請者登入時使用工商憑證或自然人憑證登入系統，且其申辦案件資料的申請人資訊為該工商憑證卡公司或是被該申請人資訊廠商指定為授權送件之自然人，則系統會自動跳過本授權作業，直接進入確認送件作業。如非上述條件登入者，申辦案件會進行選取授權人作業。另，如果附件為全紙本作業，申請書也採用列印紙本申請書，則亦不會進入授權作業畫面，直接跳往確認送件畫面。
	（B） 授權畫面列出該廠商所設定有核可審件權限的人員清單。如該廠商未建立工商憑證授權自然人資訊，則畫面會預設顯示工商憑證卡之聯絡人員名稱，提供授權選擇。請點選該申辦案件欲送達之授權帳號人員名稱，選取後請按下一步進行送件確認動作。

	F.  案件確認送件
	（A） 確認送件頁面，提供申請人暫存申請資料或是執行送件作業。
	（B） 按暫存按鍵，會將申請資料存放在系統中，不會送出。申請者可以在其他時間登入系統，進行查詢暫存案件與編輯，最後再做確認送出。
	（C） 按預覽申請書可預覽申請書內容。 注意: 請勿將該預覽申請書列印送至工業局，以免造成重複收件。
	（D） 當附件上傳頁面選擇採用全電子送件申辦，則本頁面會依據是否有權限可點選申請書授權送件或申請書存檔並電子送件按鈕。如選擇採用紙本寄送作業，則本頁面提供點選申請書存檔並紙本送件功能按鍵。
	（E） 申辦案件送出後會將畫面轉至案件查詢畫面，顯示剛剛申辦的案件資訊。紙本申請案件需點選列印按鈕，進行申請書列印。



	2.  送件授權管理
	（1） 作業時機:
	（2） 功能路徑:
	（3） 操作流程:
	A.  選擇案件授權
	（A） 於系統主選單點選「憑證授權資料管理」>「送件授權管理」進入案件授權核可作業。
	（B） 進入功能頁面後，系統自動帶出待授權案件清單。點選清單中的[識別碼]連結，進行授權作業。

	B.  進行指定案件授權
	（A） 進入指定案件資訊畫面後，瀏覽主檔資料，確認主檔所輸入申請日期、文號、申請人及貨品明細等相關申請資料無誤，確認後點選下一步按鍵，進入明細審核畫面。
	（B） 瀏覽明細資料，確認明細項目等相關申請資料無誤，確認後點選下一步按鍵，進入附件上傳審核畫面。
	（C） 瀏覽附件資料，確認附件項目等相關申請資料無誤，確認後點選下一步按鍵，進入核可審核畫面。
	（D） 如申辦人資料登打無誤，確認可送件時，按送件按鈕，並輸入憑證PIN密碼，完成確認送件動作。
	（E） 如認為所申辦案件內資料或附件項目有疑問，需要原申辦人修改時，請輸入退件之理由說明，輸入完畢，請按退回按鈕，將案件退回申請人修正。
	（F） 退回之案件，系統會將案件資訊設定在案件暫存狀態，申請人可至[查詢申請資料與列印]查得該筆退件資訊，併重新編輯後再次送出。



	3.  匯入XML格式申請資料
	（1） 作業時機:
	（2） 功能路徑:
	（3） 操作流程:
	A.  選擇欲上傳媒體申辦檔案與上傳
	（A） 於系統主選單點選「申請案件」>「匯入XML格式申請資料」進入申請資料匯入作業。
	（B） 按瀏覽選擇欲上傳媒體申辦檔案。
	（C） 選定匯入檔案後，按匯入，進行檔案上傳匯入系統作業。
	（D） 匯入檔案後，系統會轉至匯入案件編輯畫面，提供匯入之案件資料編輯。
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