
111年度
公務統計管理資訊系統
報表編報管理作業

教育訓練講義

嘉義市政府主計處
2022／2／24-25

壹、系統相關設定作業

貳、報表編報管理作業

大綱

1



登入系統

密碼變更

壹、系統相關設定作業
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密碼變更(1/3)

先輸入使用者名稱及預設
密碼(請洽主計處相關管
理人員)登入系統。

Step1.點選"登入" 。

密碼變更：
操作流程詳Step1.～ Step3.

https://https://winsta2.dgbas.gov.tw/CWSHtml5/login.aspx 測式機網址
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密碼變更(2/3)

Step2.登入後，點選
此處進行密碼變更。

密碼變更：
操作流程詳Step1.～ Step3.

登入系統做密碼修改

先輸入舊密碼(第1次使用即
預設密碼)，再輸入2次新密
碼進行變更。

Step3.點選"確定" ，
即變更密碼完成。
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密碼變更(3/3)

� 注意事項：

� 密碼設定原則

1) 密碼長度至少須12碼

2) 大寫、小寫英文、數字及特殊符號，任選3種
設定

3) 依主計處系統管理者設定之天數進行密碼變更

4) 若忘記密碼，請點選登入畫面之「忘記密碼」，
系統將寄一封重設密碼之通知信至您的信箱

5) 若輸入次數過多遭鎖定，請洽主計處系統管理
者重設密碼
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貳、報表編報管理作業

一、報表編報及報表審核流程
二、報表簽核角色流程說明
三、報表報送及編製作業

1.報表報送及編製作業-例行報表報送
2.報表報送及編製作業-修正報表報送

四、報表報送查詢
1.報表報送查詢-簽核進度查詢
2.報表報送查詢-抽回
3.報表報送查詢-重選陳核對象

五、報表簽核作業
六、修正報送確認作業
七、代理人範例說明
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一、報表編報及報表審核流程

� 報表編報及線上簽核作業

進行本系統
報表編報作業

局處業務單位

＊報表簽核

局處業務單位、
局處統(會)計室、
單位首長、主計處

審核
是否
通過

否

是 依定義之智慧標
籤將數值儲存
至資料庫

主計處

業
務
流
程

系
統
流
程

將報表資料
逕送中央部會

局處業務單位
如需報送
中央部會

＊報表簽核流程
1府內單位：填表者->業務審核(科長)->業務主管人員(處長)->統計審核(主計處統計人員)     

�主辦統計人員(主計處統計主管)->機關首長(縣市長)

2府外所屬機關：填表者->業務審核(股長)->業務主管人員(科長)->統計審核(統會計室人員)->主辦
統計人員(統會計室主管)->機關首長(局長)�主計處(統計承辦人員)�主計處(統計科長)
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府
內
單
位

例
行
、
修
正
報
表
報
送
簽
核
流
程
圖
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所
屬
機
關

例
行
、
修
正
報
表
報
送
簽
核
流
程
圖
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二、報表簽核角色流程說明

分：府內機關、所屬機閞簽核,其流程說明如下：

� 府內機關簽核流程：
41填表者->42業務審核(科長)->43業務主管人員(處長)->

44統計審核(主計處統計人員)�45主辦統計人員(主計處統
計主管)->46機關首長(縣市長)

� 所屬機關簽核流程：
11填表者->12業務審核(股長)->13業務主管人員(科長)->

14統計審核(統會計室人員)->15主辦統計人員(統會計室主
管)->16機關首長(局長)�31主計處(統計承辦人員)�

33主計處(統計科長)
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三、報表報送及編製作業

� 報表編報
� 報表報送及編製作業
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1.報表報送及編製作業-例行報表報送(1/5)
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1.輸入”編
報說明”

2.挑選”陳
送下一關”

角色
3.挑選簽核”

人員”

4.“上傳檔
案”

1.報表報送及編製作業-例行報表報送(2/5)
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挑選簽核人員

1.報表報送及編製作業-例行報表報送(3/5)
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上傳報表檔案

按選擇鈕開啟檔案

1.報表報送及編製作業-例行報表報送(4/5)
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公務統計報表報送簽核通知

您好, 請至「報表報送待簽核作業」中查看!<br />

#作業編號:3001110002<br />

#表號:19999-01-01-1<br />

#表名:金門縣金門酒廠新進員工統計<br />

#編報機關:主計處<br />

#資料時間起始點:2020/4/1

寄E-MAIL給待簽核人員

1.報表報送及編製作業-例行報表報送(5/5)
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2.報表報送及編製作業-修正報表報送(1/3)
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2.報表報送及編製作業-修正報表報送(2/3)
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2.報表報送及編製作業-修正報表報送(3/3)
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四、報表報送查詢

� 報表報送查詢
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1.報表報送查詢-簽核進度查詢
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2.報表報送查詢-抽回

回到報表報送及編製作業功能重新做報送
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3.報表報送查詢-重選陳核對象

狀態不變,僅更換待簽核人員
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五、報表簽核作業

� 報表簽核作業
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顯示登入者所有待簽核報表

1.報表簽核作業—待辦理(1/7)
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機關待簽核人員是採下載檔案方式審閱報表，再按機關簽核或機關退回

1.報表簽核作業—待辦理(2/7)
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審閱報表內容，審核通過則按機關簽核鈕。

1.報表簽核作業—待辦理(3/7)
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機關首長簽核時，決行會自動打勾，不須挑選陳送下一關角
色和人員，按確定鈕即自動送至主計處承辦人員。

1.報表簽核作業—待辦理(4/7)
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審閱報表內容，
審核不通過則
按機關退回鈕。

回到報表報送及編製作業重新報送

1.報表簽核作業—待辦理(5/7)
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公務統計報表報送退回通知

您好, 請至「報表報送及編製作業」中查看!<br />

#作業編號:3001110002<br />

#表號:19999-01-01-1<br />

#表名:金門縣金門酒廠新進員工統計<br />

#編報機關:主計處<br />

#資料時間起始點:2020/4/1

1.報表簽核作業—待辦理(6/7)
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1.報表簽核作業—待辦理(7/7)

簽核進度查詢
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2.報表簽核作業—已辦理
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六、修正報送確認作業

� 修正報送確認作業
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修正報送確認作業(1/3)

編報人員送出修正報表後，主計處承辦人員須做修正報送確認，
才會陳送下一關

34

修正報送確認作業(2/3) 確認後即寄信通知陳送下
一關人員做簽核作業
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修正報送確認作業(3/3) 退回到”報表報送及編
製作業”重新上傳檔
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申請人:test43    代理人:test42  

代理期間:2021/11/05~2021/11/12

七、代理人範例說明(1/5)
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七、代理人範例說明(2/5)

申請人:test43    代理人:test42  

代理期間:2021/11/05~2021/11/12
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申請人test43登入待辦理查詢畫面

代理人test42登入待辦理查詢畫面

七、代理人範例說明(3/5)
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代理人簽核作業畫面

七、代理人範例說明(4/5)
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簽核代理註記

七、代理人範例說明(5/5)
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