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第第第第1章章章章 簡介簡介簡介簡介 
合約管理系統是一套爲公司管理從合約起案申請到用印結案過程的系統，甚至是用

印結案後，仍可對該項合約作持續的追蹤。不但可以輕鬆了解合約申請案目前的狀

態，也釐清公司內部各單位責任歸屬與減少紙本往來，解決以往公司內部以文件大

戰來審核合約申請案，浪費時間人力的情形。 

 

合約管理系統將公司審核合約申請案過程分為幾部分，分別是起案申請、主管審核、

法務派案、初審、實審、法務審查、用印/結案、案件追蹤，藉此管理公司內部對外

要簽訂合約的案件，避免以往由於公司審核合約申請案時間過長，造成合約審核的

相關資料在審核過程中遺失、無法掌握審核的進度等非常沒有效率的情形發生。合

約管理系統對於合約申請案的每個環節均加以紀錄，清楚的顯示出合約申請案目前

的進度、負責的人員，可有效解決文件遺失或遭到其他單位拖延進度的問題，也因

此加快合約申請案的審核流程。 

 

使用合約管理系統前，請先依照本手冊之附錄安裝執行系統所需之環境（例如

Intertnet Information Service、.NET Microsoft Framework SDK、Microsoft SQL Server 
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2000、 SQL Server 2000 Service Pack4），再依照本手冊第二章執行系統之安裝。本手

冊第三張之後詳細介紹系統的功能、使用者的角色，系統前後台的操作流程等等，

希望能讓使用者對本系統更加熟悉。 

 

本系統會依照使用者登入之帳號給予使用者權限、判定使用者之角色，因此強烈建

議使用者妥善保存自己的系統帳號密碼，請勿外洩讓他人知道，否則難保資料遭到

竄改或是機密洩漏出去。 

 

感謝貴公司使用合約管理系統，期待本系統能為貴公司加速審核合約申請案，降低

貴公司的人力時間與成本，提高與他公司簽訂合約的效率及收益。
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第第第第2章章章章 安裝安裝安裝安裝步驟步驟步驟步驟 
 

合約管理系統之安裝必須在附錄中的 IIS（Intertnet Information Service）、.NET 

Microsoft Framework SDK、Microsoft SQL Server 2000、 SQL Server 2000 Service 

Pack4 均安裝完畢後，始可開始安裝合約管理系統 
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一、開始安裝合約管理系統 

 

圖表 1插入安裝光碟後，會出現以上畫面。 
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圖表 2選擇安裝系統安裝系統安裝系統安裝系統進行合約管理系統安裝。 
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圖表 3若出現以上視窗，請參閱附錄-前置安裝.NET Framework後再次執行合約管

理系統的安裝程式。 

 

圖表 4若已安裝.NET Framework，則會出現準備安裝畫面。 
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圖表 5點選下一下一下一下一步步步步進行合約管理系統的安裝。 
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圖表 6合約管理系統會安裝在預設虛擬目錄和連接埠上，請點選磁碟空間按鈕看看

磁碟空間是否足夠安裝合約管理系統。 
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圖表 7系統有足夠的空間安裝合約管理系統，選擇確定按鈕繼續安裝程序。 
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圖表 8點選下一下一下一下一步步步步。 
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圖表 9點選下一下一下一下一步步步步開始安裝合約管理系統。 
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圖表 10合約管理系統安裝時的畫面。 
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圖表 11合約管理系統安裝完成，點選關閉結束安裝程式。 
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圖表 12安裝完成後，請打開瀏覽器，在網址列輸入

http://localhost/ContractSystem/Login.aspx 

便會進入以上畫面。 

 

圖表 13請輸入使用者帳號以及密碼，輸入完後選擇登入登入登入登入。 
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圖表 14若登入成功即表示安裝完成，出現以上畫面。 
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二、瀏覽文件 

（一）系統簡介 

 

圖表 15點選系統簡介選項。 
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圖表 16出現合約管理系統簡介的 PDF檔文件。 

 

 

 



- 20 -  ／合約管理系統使用者手冊 

  

 

（二）系統分析書 

 

圖表 17點選系統分析書系統分析書系統分析書系統分析書選項。 



安裝步驟／ - 21 - 

 
 

 

 

圖表 18出現合約管理系統分析書的 PDF檔文件。 

 

 

 



- 22 -  ／合約管理系統使用者手冊 

  

 

（三）系統規格書 

 

圖表 19點選系統規格書系統規格書系統規格書系統規格書選項。 
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圖表 20出現合約管理系統規格書的 PDF檔文件。 
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（四）類別庫參考手冊 

 

圖表 21點選類別庫參考手冊類別庫參考手冊類別庫參考手冊類別庫參考手冊選項。 
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圖表 22出現合約管理系統類別庫參考手冊 PDF檔文件。 
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（五）使用者說明書 

 

圖表 23點選使用者說明書使用者說明書使用者說明書使用者說明書選項。 
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圖表 24出現合約管理系統使用者說明書 PDF檔文件。 
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三、瀏覽合約管理系統安裝光碟內的所有資料 

 

圖表 25點選瀏覽瀏覽瀏覽瀏覽 CD選項。 
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圖表 26出現合約管理系統安裝光碟內的所有安裝程式與資料。 
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五、結束 

 

圖表 27點選離開離開離開離開退出合約管理系統安裝畫面。
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第第第第3章章章章 功能介紹功能介紹功能介紹功能介紹 

合約管理系統的所有使用者如下： 

圖圖圖圖    示示示示 角色名稱角色名稱角色名稱角色名稱 

 

法務部主管 

 

法務部人員 
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申請單位主管 

 

申請者 

 

初審人員 

 

實審人員 
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【起案申請（新增申請案）】【起案申請（新增申請案）】【起案申請（新增申請案）】【起案申請（新增申請案）】 

使用者 

 

功能說明 

起案申請是公司內各部門因為業務上的需要而必須簽訂合約時，用合約

管理系統的起案申請功能方式，提起申請案進而開啟後面的程序。 

 

【主管審核】【主管審核】【主管審核】【主管審核】 

使用者 

 

功能說明 

公司內部員工提起申請案之後，由該員工所屬部門的主管先加以審查，

若核准該申請案提起，則該申請案才能進入下一階段 

若員工所屬部門的主管認為該申請案無提起的必要，則不核准該申請之

提出，並以 E-mail 通知申請人 
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【法務派案】【法務派案】【法務派案】【法務派案】 

使用者 

 

功能說明 

各部門主管核准該部門提出之合約簽訂申請案後，由法務主管指派法務

部人員進行初審、實審的工作，可以由法務部人員擔任，也可以由法務

部主管親自擔任 

 

【初審】【初審】【初審】【初審】 

使用者 

 

功能說明 

初審由法務部主管指派法務部人員或是法務部主管自己親自辦理，主要

是審查合約申請案形式上要件，負責進行初步的文件及資料檢查，判斷

申請單填寫及附上的資料是否齊全以及完備；若資料齊全完備，則可完

成初審；否則初審人員會限期補正；另外若有簽核不完整、資料不全或

其他狀況時，初審人員會以退件處理 
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【實審】【實審】【實審】【實審】 

使用者 

 

功能說明 

實審是更進一步審查合約簽訂得實質上必要性，實審承辦人會匯集各單

位意見作成紀錄，交由法務部進行法務審查。 

 

【法務審查】【法務審查】【法務審查】【法務審查】 

使用者 

 

功能說明 

經過法務部匯集各單位意見後，決定這個合約申請案是否要核准用印。

若合約申請案有需要檢討或修改的地方，則退回實審。若法務部認為此

合約申請案不可行的話，就退件結案。 
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【用印【用印【用印【用印/結案】結案】結案】結案】 

使用者 

 

功能說明 

合約申請案經過實審以及法務審查重重考驗之後，若認為形式要件符合

且事實上可行的話，公司便會核可由董事長、總經理等人加以用印。用

印後記載用印日期、合約簽訂日期、合約生效日、合約有效期間之後，

由法務部輸入存檔編號，便結案了。 

 

【案件追蹤】【案件追蹤】【案件追蹤】【案件追蹤】 

使用者 

 

功能說明 

合約申請案經過用印結案或遭到退件後，便以案件追縱方式持續處理，

供公司作為日後的參考。 
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第第第第4章章章章 後台管理說後台管理說後台管理說後台管理說明明明明 

合約管理系統的後台是供系統管理者管理前台資料，其功能包括查看歷史資料、新

增、刪除使用者以及修改使用者資料。 

一、 登入合約管理系統後台 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一：    
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圖表 28 合約管理系統後台登入畫面如上。 

步驟二：步驟二：步驟二：步驟二：    

 

圖表 29 輸入後台管理者的帳號和密碼。 

 

圖表 30選擇確定鍵登入系統。 
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圖表 31登入系統畫面：若出現後台的案件歷史資料即代表登入成功。 
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二、 查看案件歷史資料 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一： 
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圖表 32 選擇要查看的該筆案件歷史資料的查看按鈕。 

步驟二：步驟二：步驟二：步驟二：    
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圖表 33可看到要查看的案件歷史資料由起案、主管審核、法務派案、法務審查、用

印/結案、案件追蹤所有合約申請的審核流程。 

 

圖表 34可在案件歷史資料的頁面查看案件追蹤的資料。 
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步驟三：步驟三：步驟三：步驟三：    

 

圖表 35點選返回列表返回列表返回列表返回列表按鈕可回到案件歷史資料列表的頁面。 
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圖表 36返回到案件歷史資料列表的頁面。 
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三、 新增使用者 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一：    

 

圖表 37 選擇功能表的管理使用者按鈕。 
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圖表 38進入管理使用者頁面。 

 

圖表 39點選新增按鈕。 
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圖表 40新增使用者畫面。 
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圖表 41在新增使用者頁面的每個資料項新增使用者的各項資料，使用者的部門請點

選旁邊的上下三角形按鈕下拉出使用者的部門選項，再點選要新增使用者的部門；

若要新增的使用者為主管的話，請勾選是否為主管選項的小框框。要新增的使用者

資料填寫完畢後，請點選確定按鈕完成新增使用者。 
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圖表 42完成後回到管理使用者頁面。 

四、 修改使用者資料 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一：    

 

圖表 43在欲修改的該筆使用者記錄中選擇修改按鈕。 
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圖表 44進入修改使用者資料的畫面，將欲修改的資料作修改後，選擇確定按鈕回到

管理使用者頁面。 

＊ 注意：使用者的帳號不可做修改 
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步驟二：步驟二：步驟二：步驟二：    

 

圖表 45 使用者資料修改完成後回到管理使用者頁面。 

五、 刪除使用者 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一：    
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圖表 46在管理使用者頁面中，點選欲刪除的該筆使用者資料的刪除按鈕 

※以刪除 itoyz帳號為例，點選該筆使用者資料的刪除按鈕。 

 

圖表 47使用者資料已刪除。 
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六、 登出後台 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一：    

 

圖表 48選擇功能表的登出按鈕。 

 

圖表 49回到登入畫面，登出系統成功。 
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第第第第5章章章章 系統角色系統角色系統角色系統角色 
在本合約流程管理系統裡，由於使用者在身份上的不同，系統把所有使用者劃分成

數種角色「Role」，每種角色則擁有不同的任務及功能。 

 

系統裡所有角色的責任： 

系統角色系統角色系統角色系統角色 責任說明責任說明責任說明責任說明 

法務部主管 負責指派法務部人員進行初審、實審的工作，待初審、實審都完

成，再對申請單進行最後的審理，並且在審理通過後對該申請單

進行用印以完成結案的手續。 

初審人員 當申請單被部門主管審核通過後，初審人員負責進行初步的文件

及資料檢查，主要在判斷申請單的填寫及附上的資料是否齊全。 

實審人員 實審人員就初審階段已通過的申請單進行更進一步的審查，根據

申請單所附上的附加檔案進行判斷是否真的需要簽訂。 

單位主管 負責審理該單位內員工所提出的申請單。 

申請人 負責就業務上的需求提出合約簽訂的申請單。 
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系統角色可使用的功能頁： 

 

系統角色系統角色系統角色系統角色 頁面頁面頁面頁面 

法務部主管 1. AllocateCase.aspx（法務派案） 

2.FirstAdjudge.aspx（初審） 

3.Adjudging.aspx（實審） 

4.AdjudgeResult.aspx（審查結果） 

5.End.aspx（用印與結案） 

初審人員 FirstAdjudge.aspx（初審） 

實審人員 Adjudging.aspx（實審） 

單位主管 ManagerCheck.aspx（主管審核） 

申請人 Begin.aspx（起案） 
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系統角色可使用的功能： 

 

系統角色系統角色系統角色系統角色 功能功能功能功能 

法務部主管 1.修改申請案資料 

2.分派初審、實審人員 

3.進行初審 

4.紀錄初審事件 

5.進行實審 

6.紀錄實審事件 

7.案件審核 

8.用印 

9.結案 

10 紀錄案件追蹤 

初審人員 1.進行初審 

2.紀錄初審事件 

實審人員 

 

1.進行實審 

2.紀錄實審事件 

單位主管 主管審核 

申請人 提出申請案 
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系統裡所有角色跟實際單位的對應： 

系統角色系統角色系統角色系統角色 實際對應單位實際對應單位實際對應單位實際對應單位 

法務部主管 法務部主管 

初審人員 法務部人員或主管 

實審人員 法務部人員或主管 

單位主管 1.企劃部主管 

2.行銷部主管 

3.財務部主管 

4.採購部主管 

5.生產部主管 

6.其他公司部門主管 

申請人 

 

1.企劃部人員或主管 

2.行銷部人員或主管 

3.財務部人員或主管 

4.採購部人員或主管 

5.生產部人員或主管 

6.其他非法務部人員 

非系統角色 實際對應單位 

董事長 董事長 

總經理 總經理 
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第第第第6章章章章 操作說明操作說明操作說明操作說明 
登入畫面 

    合約管理系統是依照使用者的帳號來判斷使用者的權限，因此在登入系統畫面

時，必須在帳號後的空格輸入使用者的帳號；以及在密碼後的空格，輸入使用者的

密碼，並點選登入鍵登入合約管理系統。 

至於使用者的帳號密碼，請詢問合約管理系統的管理者。 
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圖表 50  

一、系統使用者：一申請者（公司員工） 

使用功能：【起案申請（新增申請案）】 
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圖表 51  
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步驟一：步驟一：步驟一：步驟一： 

 

圖表 52選擇需求單位：根據欲申請的需求單位，在該單位前方的小圓圈做點選動作。 

步驟二：步驟二：步驟二：步驟二： 

 

圖表 53 申請人/聯絡電話：系統會依照登入帳號顯示申請人的事業群/處級名稱、部

門名稱、聯絡電話之資料。 
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圖表 54新增申請人：若申請人不只一位，可點選新增新增新增新增按鈕。 

 

圖表 55 勾選資料前的小框框，再按確定確定確定確定新增其他申請人。 
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圖表 56刪除功能：可點選刪除刪除刪除刪除按鈕刪除錯誤新增的申請人。 

步驟三：步驟三：步驟三：步驟三： 

 

圖表 57文件名稱：合約文件的名稱請在文件名稱文件名稱文件名稱文件名稱後的框框填入。 

步驟四：步驟四：步驟四：步驟四： 
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圖表 58合約類型合約類型合約類型合約類型：依照所申請的合約選擇其類型。 

 

圖表 59點選上下三角形按鈕下拉合約類型，再點選所申請的合約類型合約類型合約類型合約類型。 

步驟五：步驟五：步驟五：步驟五： 

 

圖表 60需求事由及摘要需求事由及摘要需求事由及摘要需求事由及摘要：在需求事由及摘要後的框框填入有關於合約訂定事由與合

約摘要。 

步驟六：步驟六：步驟六：步驟六： 
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圖表 61上傳附加檔案上傳附加檔案上傳附加檔案上傳附加檔案：將有關合約訂定的檔案上傳到合約管理系統供查詢之用。 

 

圖表 62 新增新增新增新增：點選新增按鈕，出現上傳檔案視窗。 

 

圖表 63點選瀏覽瀏覽瀏覽瀏覽按鈕選擇要上傳的檔案在電腦中存放的位置，並輸入關於該檔案的

描述，然後選擇上傳上傳上傳上傳按鈕。 
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步驟七：步驟七：步驟七：步驟七： 

 

圖表 64預定實施日期預定實施日期預定實施日期預定實施日期。 

 

圖表 65點選小型日曆選擇欲申請之合約預定實施的日期。 

 

圖表 66先點選紅圈處之上下箭頭選擇日曆的年月份，再點選日期。 

步驟八：步驟八：步驟八：步驟八： 
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圖表 67相對人：相對人是指與公司訂定契約的對象。點選新增新增新增新增按鈕出現新增相對人

視窗。 

 

圖表 68點選新增按鈕後，出現此畫面。 

 

圖表 69由於考量到系統管理的重要性和安全性，相對人必須是建立合作關係的時候

由合約管理系統從後台新增相對人的統一編號與名稱、負責人/代表人。 

但是合約申請者與該公司接洽的聯絡人也許並非同一人，因此允許合約申請者更改

聯絡人、職稱、聯絡電話之相對人資料，只要在欲更改的欄位填入資料即可。 
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圖表 70相對人之絡人、職稱、聯絡電話更改完畢後，勾選資料前的小框框選取欲新

增的相對人，再選擇確定確定確定確定。 

步驟九：步驟九：步驟九：步驟九： 

 

圖表 71 需會辦單位需會辦單位需會辦單位需會辦單位：簽訂合約時會需要其他單位共同會同辦理。點選新增新增新增新增按鈕，

選取合約簽約之需會辦單位。 

 

圖表 72勾選資料前的小框框，選取選取選取選取需會辦的單位，並在單位名稱後的方框填入需要

該單位會同辦理的理由理由理由理由，再按確定確定確定確定。 
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步驟十：步驟十：步驟十：步驟十： 

 

圖表 73簽署需求簽署需求簽署需求簽署需求：勾選資料前的小框框選取合約簽訂時需要哪些單位簽名及用印，

並且可在其他其他其他其他後的框框中新增需簽名的單位。 

步驟十一：步驟十一：步驟十一：步驟十一： 

 

圖表 74備註備註備註備註：在備註後的方框可填入合約簽訂備註事項。 
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步驟十二：步驟十二：步驟十二：步驟十二： 

 

圖表 75以上欄位均填寫完成後，點選送出送出送出送出即可完成起案申請。 

步驟十三：步驟十三：步驟十三：步驟十三： 

 

圖表 76若出現以下畫面，表示起案申請已順利完成，pxxxxxxxxxxx為申請單之編

號，請按登出登出登出登出離開系統。 
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二、系統使用者：一申請單位主管 

使用功能：【主管審核】 

 

圖表 77以申請單位主管的身分登入後，會出現等待主管審核案件中的列表如上圖。 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一： 

 

圖表 78在列表中按處理處理處理處理按鈕選擇要處理的主管審核案件，假設以本範例中的測試文

件一做處理。 

步驟二：步驟二：步驟二：步驟二： 

 

圖表 79會出現待處理案件的申請單，以及主管審核的欄位。 

 



操作說明／ - 73 - 

 
 

 

步驟三：步驟三：步驟三：步驟三： 

 

圖表 80點選新增新增新增新增按鈕，新增主管審核意見。 

 

圖表 81出現上圖視窗後，在審查結果審查結果審查結果審查結果欄位點選核准或不核准前的圈圈，並在意見意見意見意見欄

填入對該申請案之意見，再按確定確定確定確定。 

 

圖表 82若要刪除該項主管意見，請點選刪除刪除刪除刪除按鈕。 
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圖表 83若要重新填寫主管意見，請點選修改修改修改修改按鈕。 

 

圖表 84選擇完成完成完成完成按鈕送出主管審核意見。 

 

圖表 85若出現以上訊息即表示主管審核工作已經完成，按回列表回列表回列表回列表按鈕回到出現等待

主管審核案件中的列表。 

步驟四：步驟四：步驟四：步驟四： 
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圖表 86會回到等待主管審核案件中的列表如上圖，選擇登出登出登出登出按鈕。 

步驟五：步驟五：步驟五：步驟五： 

 

圖表 87若出現以上畫面，表示主管審核已順利完成，pxxxxxxxxxxx為申請單之編

號，請按登出登出登出登出離開系統。 

 

三、系統使用者：一法務部主管 

（一）使用功能：【法務派案】 
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圖表 88以法務部主管的身分登入後，會出現等待法務部主管進行派案的案件列表如

上圖。 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一： 

 

圖表 89 在列表中按處理處理處理處理按鈕選擇要處理的法務派案案件。 

Ex：以範例來說，在法務派案中假設要處理測試文件一的案件，點選處理按鈕選擇

要處理的法務派案案件。 
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步驟二：步驟二：步驟二：步驟二：    

 

圖表 90在初審承辦人欄位點選上下三角形按鈕下拉並選擇初審之承辦人，可以派案

給法務部主管本人或是法務部人員，並輸入初審承辦人連絡電話。 

 

圖表 91在實實實實審承辦人審承辦人審承辦人審承辦人欄位點選上下三角形按鈕下拉並選擇實審之承辦人，可以派案

給法務部主管本人或是法務部人員，並輸入實審承辦人連絡電話。 
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圖表 92若有備註事項可填入備註的框框中，然後點選完成完成完成完成按鈕完成法務部主管派

案。 
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圖表 93 由於法務部主管派案給初審和實審人員之決定也許經過商討後會加以更改

人選，因此也可以選擇暫存暫存暫存暫存按鈕將目前的派案人員先暫時存起來，之後再加以修改。 

步驟三：步驟三：步驟三：步驟三： 

 

圖表 94若出現以上訊息即表示主管審核工作已經完成，按回列表回列表回列表回列表按鈕回到出現等待

法務主管派案的列表。 

 

步驟四：步驟四：步驟四：步驟四： 

 

圖表 95由於案件已分派出去，所以目前法務派案沒有按鍵待處理，因此會回到等待

主管審核案件中的列表如上圖，請在左上方選擇登出登出登出登出按鈕。 
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圖表 96登出前若出現以下畫面，pxxxxxxxxxxx為申請單之編號，請按登出登出登出登出離開系

統。 

（二）使用功能：【法務審查】 

合約管理系統在經過起案申請、法務派案、初審、實審之後，便進入以法務部主管

為使用者的法務審查功能。 

 

圖表 97以法務部主管的身分登入後，會出現等待法務部主管進行結果審查的案件列

表如上。 
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步驟一：步驟一：步驟一：步驟一：    

 

圖表 98在列表中按處理處理處理處理按鈕選擇法務部主管要處理的審查案件。 

Ex：以範例來說，在法務派案中假設要處理測試文件二的案件，點選處理按鈕選擇

要處理的法務審查案件。 

步驟二：步驟二：步驟二：步驟二：    

 

圖表 99會進入法務審查畫面如上圖。 

步驟三：步驟三：步驟三：步驟三：    
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圖表 100點選審查結果中的新增新增新增新增按鈕，加入審查結果之意見。 

 

圖表 101在姓名姓名姓名姓名爛位中選上下三角形按鈕下拉選擇審查人員之姓名後，系統會自動

加入該位人員之職稱。之後請點選審查結果審查結果審查結果審查結果欄位中核准用印、退回時審、退件結案

前的小圓圓，若有審查意見的話請在意見意見意見意見欄位的框框中填入。之後請按確定確定確定確定新增審

查結果。 

 

圖表 102若錯誤新增了審查結果，請點選刪除刪除刪除刪除按鈕將該項審查結果意見刪除。 
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圖表 103若要修改新增的審查結果，請點選修改修改修改修改按鈕將該項審查結果意見修改。 

 

圖表 104若審查結果新增好了之後，點選完成完成完成完成。 

 

圖表 105若出現以上訊息即表示主管審核工作已經完成，按回列表回列表回列表回列表按鈕回到出現等

待法務主管審查結果的列表。 

步驟四：步驟四：步驟四：步驟四：    
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圖表 106 回到等待法務部主管審核案件中的列表如上圖，由於待審查結果之案件已

完成送出，因此目前沒有審查結果案件等待處理。請點選登出登出登出登出按鈕登出系統。 

步驟五：步驟五：步驟五：步驟五：    

 

圖表 107若出現以上畫面，表示法務部主管審查結果已順利完成，pxxxxxxxxxxx為

申請單之編號，請按登出登出登出登出離開系統。 

四、系統使用者：一法務部主管 

（一）使用功能：【用印/結案】 
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圖表 108以法務部主管的身分登入後，會出現等待法務部主管尚未用印的案件列表

如上。 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一：    

 

圖表 109點選處理。 

步驟二：步驟二：步驟二：步驟二：    



- 86 -  ／合約管理系統使用者手冊 

  

 

 

圖表 110出現用印/結案以及案件追縱畫面。 
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圖表 111如果案件已經用印請勾選已用印前方的小框框，並點選用印日期、合約簽

訂日期、合約生效日、合約有效期間框框後的小日曆出現日期選擇視窗，並加入該

項日期。 
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圖表 112先點選紅圈處上下箭頭選擇日曆的年月份，再點選日期 

 

圖表 113填入法務存檔編號後，點選完成完成完成完成即可結案。 
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步驟三：步驟三：步驟三：步驟三：    

 

圖表 114用印完成，點選回列表回列表回列表回列表回到法務部主管的案件列表。 

步驟四：步驟四：步驟四：步驟四：    

 

圖表 115回到等待法務部主管等待用印案件的列表如上圖，由於等待用印之案件已

用印結案，因此目前沒有需用印案件等待處理。請點選登出按鈕登出系統。 
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步驟五：步驟五：步驟五：步驟五： 

 

圖表 116若出現以上畫面，表示法務部主管用印/結案程序已順利完成，

pxxxxxxxxxxx為申請單之編號，請按登出登出登出登出離開系統。 
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（二）使用功能：【案件追蹤】 

使用者：法務部主管 

 

圖表 117 在用印程序時，若合約發生需追蹤事件時，則點選案件追蹤的新增新增新增新增按鈕。 

 

圖表 118在時間欄位點選小日曆開啟日曆視窗。 
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圖表 119先點選紅圈處上下箭頭選擇日曆的年月份，再點選日期。 

 

圖表 120日期輸入完畢後，在事件名稱、事件內容、紀錄人的欄位中填入資料，並

選擇確定確定確定確定按鈕。 
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圖表 121 .若要修改案件追蹤的事件記錄，請選擇修改修改修改修改按鈕。 
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圖表 122若要刪除案件追蹤的事件記錄，請選擇刪除刪除刪除刪除按鈕。 
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圖表 123案件追蹤輸入完畢，請選擇完成完成完成完成按鈕。 
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圖表 124若還需要修改更動案件追蹤紀錄，則點選暫存暫存暫存暫存按鈕。 

五、系統使用者：五初審人員（一法務部主管或五法務部人員） 

使用功能：【初審】 

初審人員由法務部主管指派法務部人員擔任或由法務部主管自己進行初審。 

因此擔任初審的法務部主管及法務部人員初審列表如下： 
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步驟一：步驟一：步驟一：步驟一：    

 

圖表 125 法務部主管的初審列表。 

 

圖表 126 法務部人員的初審列表。 

在初審列表中點選處理按鈕，進入初審程序。 
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步驟二：步驟二：步驟二：步驟二：    

 

圖表 127 在完成初審、補件中或退件前的小圈圈點選目前初審狀態。 

若初審遭到退件，則需勾選退件原因退件原因退件原因退件原因簽核不完整、資料不全或其他前的小框框。 

若退件原因為其他則需在其他其他其他其他後的框框填入退件事由。 
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步驟三：步驟三：步驟三：步驟三：    

 

圖表 128初審狀態點選好後，選擇完成完成完成完成。 

步驟四：步驟四：步驟四：步驟四：    
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圖表 129 初審完成，選擇回列表回列表回列表回列表。 

 

圖表 130 初審案件處理完畢，目前法務部人員列表上沒有等待處理的初審案件，此

時選擇登出登出登出登出按鈕。 

步驟五：步驟五：步驟五：步驟五：    

 

圖表 131出現以上畫面，表示初審人員初審程序已順利完成，pxxxxxxxxxxx為申請

單之編號，請按登出登出登出登出離開系統。 

 

六、系統使用者：六實審人員（一法務部主管或五法務部人員） 

使用功能：【實審】 
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實審人員由法務部主管指派法務部人員擔任或由法務部主管自己進行實審。 

因此擔任實審的法務部主管及法務部人員實審列表如下： 

步驟一：步驟一：步驟一：步驟一：    

 

圖表 132 法務部主管的實審列表。 

 

圖表 133法務部人員的初審列表。 

在實審列表中點選處理按鈕，進入實審程序。 
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步驟二：步驟二：步驟二：步驟二：    

 

圖表 134 在實審程序中的單位意見，點選新增新增新增新增。 

 

圖表 135在單位紀錄單位紀錄單位紀錄單位紀錄、意見意見意見意見、單位代表人單位代表人單位代表人單位代表人欄位中填入資料，實審的時間則點選欄位

中的小日曆，出現日曆視窗。 
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圖表 136先點選紅圈處上下箭頭選擇日曆的年月份，再點選日期。 

 

圖表 137資料輸入完畢請按確定確定確定確定按鈕，完成實審資料輸入。 
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步驟三：步驟三：步驟三：步驟三：    

 

圖表 138 若要修改實審單位意見，請選擇修修修修改改改改按鈕。 

 

圖表 139若要刪除實審單位意見，請選擇刪除刪除刪除刪除按鈕。 
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圖表 140實審單位意見輸入完畢後，請選擇完成完成完成完成，結束實審程序。 

步驟四：步驟四：步驟四：步驟四：    

 

圖表 141 實審完成，選擇回列表回列表回列表回列表。 
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圖表 142 實審案件處理完畢，目前法務部人員列表上沒有等待處理的實審案件，此

時選擇登出登出登出登出按鈕。 

步驟五：步驟五：步驟五：步驟五：    

 

圖表 143出現以上畫面，表示初審人員初審程序已順利完成，pxxxxxxxxxxx為申請

單之編號，請按登出登出登出登出離開系統。 
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第第第第7章章章章 附錄附錄附錄附錄-前置安裝前置安裝前置安裝前置安裝 

由於本系統使用.NET 平台架設，因此在使用本系統前，必須先安裝 IIS（Intertnet 

Information Service）、.NET Microsoft Framework SDK、Microsoft SQL Server 2000、 SQL 

Server 2000 Service Pack4。 

在此按照安裝順序一一說明： 

IIS（Intertnet Information Service）安裝 
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圖表 144  請在開始開始開始開始選擇控制台控制台控制台控制台，然後再選擇新增或移除程式新增或移除程式新增或移除程式新增或移除程式。 
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圖表 145  在新增或移除程式新增或移除程式新增或移除程式新增或移除程式中，選擇新增新增新增新增/移除移除移除移除Windows元件元件元件元件 
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圖表 146  選擇新增新增新增新增/移除移除移除移除Windows元件元件元件元件後，出現Windows元件精靈元件精靈元件精靈元件精靈視窗 
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圖表 147  若 Windows元件精靈元件精靈元件精靈元件精靈視窗中的 Intertnet Information Service（IIS）選

項尚未勾選，表示您尚未安裝 Intertnet Information Service（IIS），請將選項打勾，

放入您目前使用的Windows作業系統的光碟片（以本說明書為例是放入Windows 

Server 2000），並點選下一步下一步下一步下一步，耐心等待安裝。 

若您的 Intertnet Information Service（IIS）選項已經勾選，請按取消退出本安裝程序，

進入.NET Microsoft Framework SDK 安裝程序。 
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圖表 148  Intertnet Information Service（IIS）安裝中的畫面。 
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圖表 149  Intertnet Information Service（IIS）安裝完成，請點選完成按鈕結束安裝 
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圖表 150  請開啟 IE瀏覽器畫面，並在網址列輸入 http://localhost，若瀏覽器出現

以上畫面，則代表安裝成功。 

若未出現以上畫面，請重複 IIS 安裝步驟。 
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二、.NET Microsoft Framework SDK 安裝 

 

圖表 151  點選是是是是展開.NET Microsoft Framework SDK安裝套件。 

 

圖表 152  展開.NET Microsoft Framework SDK套件畫面。 
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圖表 153  NET Microsoft Framework SDK安裝套件展開完畢後，點選下一步下一步下一步下一步進行

安裝。 
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圖表 154  點選我同意我同意我同意我同意後，再點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 155  讓軟體開發套件軟體開發套件軟體開發套件軟體開發套件以及 SDK 範例範例範例範例安裝選項保持在勾選狀態，並點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 156  點選下一步下一步下一步下一步繼續安裝。 
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圖表 157  NET Microsoft Framework SDK安裝中的畫面。 
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圖表 158  點選確定確定確定確定完成安裝。 

三、安裝 Microsoft SQL Server 2000 

注意！安裝 Microsoft SQL Server 2000 前，請先將 IIS（Intertnet Information Service）關

閉。 
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圖表 159  執行 Microsoft SQL Server 2000安裝程式後，出現以上畫面，點選下一下一下一下一

步步步步。 
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圖表 160  點選本機電腦本機電腦本機電腦本機電腦作為執行個體，再點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 161  點選建立建立建立建立 SQL Server的新執行個體或安裝用戶端工具的新執行個體或安裝用戶端工具的新執行個體或安裝用戶端工具的新執行個體或安裝用戶端工具，再點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 162  輸入使用者姓名姓名姓名姓名以及公司公司公司公司，並點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 163  點選是是是是接受授權合約。 
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圖表 164  輸入 25位數字產品識別碼位數字產品識別碼位數字產品識別碼位數字產品識別碼，再點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 165  點選伺服器和用戶端工具伺服器和用戶端工具伺服器和用戶端工具伺服器和用戶端工具的安裝類型選項，再點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 166  勾選預設值預設值預設值預設值，並點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 167  點選典型安裝典型安裝典型安裝典型安裝，再點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 168  點選每個每個每個每個服務都使用相同的帳戶，並且自動啟動服務都使用相同的帳戶，並且自動啟動服務都使用相同的帳戶，並且自動啟動服務都使用相同的帳戶，並且自動啟動 SQL Server服務服務服務服務，點

選使用本機系統帳戶使用本機系統帳戶使用本機系統帳戶使用本機系統帳戶，再點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 169  因為資料庫伺服器可能與網頁伺服器存在於不同電腦上，所以請點選混混混混

合模式（合模式（合模式（合模式（Windows的帳戶驗證及的帳戶驗證及的帳戶驗證及的帳戶驗證及 SQL Server的帳戶驗證）的帳戶驗證）的帳戶驗證）的帳戶驗證），並新增且記住 SA系統

管理員登入密碼，再點選下一步下一步下一步下一步。 

如果資料庫伺服器與網頁伺服器執行於同一台電腦上者，則可直接選擇 WindowsWindowsWindowsWindows 驗驗驗驗

證模式證模式證模式證模式。 
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圖表 170  點選下一步下一步下一步下一步繼續安裝。 
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圖表 171  點選處理器授權給處理器授權給處理器授權給處理器授權給 1個處理器個處理器個處理器個處理器，再點選繼續繼續繼續繼續。 

Microsoft SQL Server 2000 可以活用每個安裝的處理器，以支援不限數目的用戶端裝

置。提供經由 Internet 存取 Microsoft SQL Server 2000 資料庫的服務，或是伺服器有

一大群使用者的企業，一般而言都會選擇「處理器授權」，選擇一個處理器即可。 
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圖表 172  Microsoft SQL Server 2000安裝畫面。 



- 136 -  ／合約管理系統使用者手冊 

  

 

 

圖表 173  經過了硬碟運作與幾次畫面閃爍之後終於安裝成功了，請點選是，我現是，我現是，我現是，我現

在要重新啟動我的電腦在要重新啟動我的電腦在要重新啟動我的電腦在要重新啟動我的電腦再按完成完成完成完成，重新啟動電腦並完成安裝。 

四、 SQL Server 2000 Service Pack4 之安裝 
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圖表 174  將 SQL Server 2000 Service Pack4安裝程式解壓縮到檔案

C:\SQL2KSP4，並點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 175  SQL Server 2000 Service Pack4安裝程式解壓縮到檔案的畫面。 
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圖表 176  安裝工具已成功解壓縮至 C:\SQL2KSP4，點選完成完成完成完成。 
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圖表 177  執行 setup.bat開始進行安裝 SQL Server 2000 Service Pack4。 
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圖表 178  點選下一步下一步下一步下一步。 



- 142 -  ／合約管理系統使用者手冊 

  

 

 

圖表 179  點選是是是是接受授權合約。 
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圖表 180  點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 181  點選使用使用使用使用 SQL Server系統管理員系統管理員系統管理員系統管理員，並請輸入安裝 SQL Server 2000時

新增的 SA密碼，再點選下一步下一步下一步下一步。 
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圖表 182  勾選升級升級升級升級Microsoft Search並套用並套用並套用並套用 SQL Server 2000 SP4，並點選繼繼繼繼

續續續續。 
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圖表 183  點選確定確定確定確定繼續安裝。 
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圖表 184  點選下一步下一步下一步下一步繼續安裝。 
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圖表 185  SQL Server 2000 Service Pack4安裝畫面。 

 

圖表 186  點選確定確定確定確定。 
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圖表 187  點選完成完成完成完成，安裝完畢!
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第第第第8章章章章 附錄附錄附錄附錄 
圖表 1 插入安裝光碟後，會出現以上畫面。 - 6 - 

圖表 2 選擇安裝系統安裝系統安裝系統安裝系統進行合約管理系統安裝。 - 7 - 

圖表 3 若出現以上視窗，請參閱附錄-前置安裝.NET Framework 後再次執行合約管理

系統的安裝程式。 - 8 - 

圖表 4 若已安裝.NET Framework，則會出現準備安裝畫面。 - 8 - 

圖表 5 點選下一步下一步下一步下一步進行合約管理系統的安裝。 - 9 - 

圖表 6 合約管理系統會安裝在預設虛擬目錄和連接埠上，請點選磁碟空間按鈕看看

磁碟空間是否足夠安裝合約管理系統。 - 10 - 

圖表 7 系統有足夠的空間安裝合約管理系統，選擇確定按鈕繼續安裝程序。 - 11 - 

圖表 8 點選下一步下一步下一步下一步。 - 12 - 

圖表 9 點選下一步下一步下一步下一步開始安裝合約管理系統。 - 13 - 

圖表 10 合約管理系統安裝時的畫面。 - 14 - 

圖表 11 合約管理系統安裝完成，點選關閉結束安裝程式。 - 15 - 
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圖表 12 安裝完成後，請打開瀏覽器，在網址列輸入

http://localhost/ContractSystem/Login.aspx - 16 - 

圖表 13 請輸入使用者帳號以及密碼，輸入完後選擇登入登入登入登入。 - 16 - 

圖表 14 若登入成功即表示安裝完成，出現以上畫面。 - 17 - 

圖表 15 點選系統簡介選項。 - 18 - 

圖表 16 出現合約管理系統簡介的 PDF 檔文件。 - 19 - 

圖表 17 點選系統分析書系統分析書系統分析書系統分析書選項。 - 20 - 

圖表 18 出現合約管理系統分析書的 PDF 檔文件。 - 21 - 

圖表 19 點選系統規格書系統規格書系統規格書系統規格書選項。 - 22 - 

圖表 20 出現合約管理系統規格書的 PDF 檔文件。 - 23 - 

圖表 21 點選類別庫參考手冊類別庫參考手冊類別庫參考手冊類別庫參考手冊選項。 - 24 - 

圖表 22 出現合約管理系統類別庫參考手冊 PDF 檔文件。 - 25 - 

圖表 23 點選使用者說明書使用者說明書使用者說明書使用者說明書選項。 - 26 - 

圖表 24 出現合約管理系統使用者說明書 PDF 檔文件。 - 27 - 

圖表 25 點選瀏覽瀏覽瀏覽瀏覽 CD 選項。 - 28 - 

圖表 26 出現合約管理系統安裝光碟內的所有安裝程式與資料。 - 29 - 

圖表 27 點選離開離開離開離開退出合約管理系統安裝畫面。 - 30 - 

圖表 28 合約管理系統後台登入畫面如上。 - 38 - 

圖表 29 輸入後台管理者的帳號和密碼。 - 38 - 

圖表 30 選擇確定鍵登入系統。 - 38 - 

圖表 31 登入系統畫面：若出現後台的案件歷史資料即代表登入成功。 - 39 - 

圖表 32 選擇要查看的該筆案件歷史資料的查看按鈕。 - 41 - 

圖表 33 可看到要查看的案件歷史資料由起案、主管審核、法務派案、法務審查、用

印/結案、案件追蹤所有合約申請的審核流程。 - 42 - 
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圖表 34 可在案件歷史資料的頁面查看案件追蹤的資料。 - 42 - 

圖表 35 點選返回列表返回列表返回列表返回列表按鈕可回到案件歷史資料列表的頁面。 - 43 - 

圖表 36 返回到案件歷史資料列表的頁面。 - 44 - 

圖表 37 選擇功能表的管理使用者按鈕。 - 45 - 

圖表 38 進入管理使用者頁面。 - 46 - 

圖表 39 點選新增按鈕。 - 46 - 

圖表 40 新增使用者畫面。 - 47 - 

圖表 41 在新增使用者頁面的每個資料項新增使用者的各項資料，使用者的部門請點

選旁邊的上下三角形按鈕下拉出使用者的部門選項，再點選要新增使用者的部門；

若要新增的使用者為主管的話，請勾選是否為主管選項的小框框。要新增的使用者

資料填寫完畢後，請點選確定按鈕完成新增使用者。 - 48 - 

圖表 42 完成後回到管理使用者頁面。 - 49 - 

圖表 43 在欲修改的該筆使用者記錄中選擇修改按鈕。 - 49 - 

圖表 44 進入修改使用者資料的畫面，將欲修改的資料作修改後，選擇確定按鈕回到

管理使用者頁面。 - 50 - 

圖表 45 使用者資料修改完成後回到管理使用者頁面。 - 51 - 

圖表 46 在管理使用者頁面中，點選欲刪除的該筆使用者資料的刪除按鈕 - 52 - 

圖表 47 使用者資料已刪除。 - 52 - 

圖表 48 選擇功能表的登出按鈕。 - 53 - 

圖表 49 回到登入畫面，登出系統成功。 - 53 - 

圖表 50 - 60 - 

圖表 51 - 61 - 

圖表 52 選擇需求單位：根據欲申請的需求單位，在該單位前方的小圓圈做點選動

作。 - 62 - 
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圖表 53 申請人/聯絡電話：系統會依照登入帳號顯示申請人的事業群/處級名稱、部

門名稱、聯絡電話之資料。 - 62 - 

圖表 54 新增申請人：若申請人不只一位，可點選新增新增新增新增按鈕。 - 63 - 

圖表 55 勾選資料前的小框框，再按確定確定確定確定新增其他申請人。 - 63 - 

圖表 56 刪除功能：可點選刪除刪除刪除刪除按鈕刪除錯誤新增的申請人。 - 64 - 

圖表 57 文件名稱：合約文件的名稱請在文件名稱文件名稱文件名稱文件名稱後的框框填入。 - 64 - 

圖表 58 合約類型合約類型合約類型合約類型：依照所申請的合約選擇其類型。 - 65 - 

圖表 59 點選上下三角形按鈕下拉合約類型，再點選所申請的合約類型合約類型合約類型合約類型。 - 65 - 

圖表 60 需求事由及摘要需求事由及摘要需求事由及摘要需求事由及摘要：在需求事由及摘要後的框框填入有關於合約訂定事由與合

約摘要。 - 65 - 

圖表 61 上傳附加檔案上傳附加檔案上傳附加檔案上傳附加檔案：將有關合約訂定的檔案上傳到合約管理系統供查詢之用。

 - 66 - 

圖表 62 新增新增新增新增：點選新增按鈕，出現上傳檔案視窗。 - 66 - 

圖表 63 點選瀏覽瀏覽瀏覽瀏覽按鈕選擇要上傳的檔案在電腦中存放的位置，並輸入關於該檔案的

描述，然後選擇上傳上傳上傳上傳按鈕。 - 66 - 

圖表 64 預定實施日期預定實施日期預定實施日期預定實施日期。 - 67 - 

圖表 65 點選小型日曆選擇欲申請之合約預定實施的日期。 - 67 - 

圖表 66 先點選紅圈處之上下箭頭選擇日曆的年月份，再點選日期。 - 67 - 

圖表 67 相對人：相對人是指與公司訂定契約的對象。點選新增新增新增新增按鈕出現新增相對人

視窗。 - 68 - 

圖表 68 點選新增按鈕後，出現此畫面。 - 68 - 

圖表 69 由於考量到系統管理的重要性和安全性，相對人必須是建立合作關係的時候

由合約管理系統從後台新增相對人的統一編號與名稱、負責人/代表人。 - 68 - 
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圖表 70 相對人之絡人、職稱、聯絡電話更改完畢後，勾選資料前的小框框選取欲新

增的相對人，再選擇確定確定確定確定。 - 69 - 

圖表 71 需會辦單位需會辦單位需會辦單位需會辦單位：簽訂合約時會需要其他單位共同會同辦理。點選新增新增新增新增按鈕，

選取合約簽約之需會辦單位。 - 69 - 

圖表 72 勾選資料前的小框框，選取選取選取選取需會辦的單位，並在單位名稱後的方框填入需要

該單位會同辦理的理由理由理由理由，再按確定確定確定確定。 - 69 - 

圖表 73 簽署需求簽署需求簽署需求簽署需求：勾選資料前的小框框選取合約簽訂時需要哪些單位簽名及用印，

並且可在其他其他其他其他後的框框中新增需簽名的單位。 - 70 - 

圖表 74 備註備註備註備註：在備註後的方框可填入合約簽訂備註事項。 - 70 - 

圖表 75 以上欄位均填寫完成後，點選送出送出送出送出即可完成起案申請。 - 71 - 

圖表 76 若出現以下畫面，表示起案申請已順利完成，pxxxxxxxxxxx 為申請單之編

號，請按登出登出登出登出離開系統。 - 71 - 

圖表 77 以申請單位主管的身分登入後，會出現等待主管審核案件中的列表如上圖。

 - 72 - 

圖表 78 在列表中按處理處理處理處理按鈕選擇要處理的主管審核案件，假設以本範例中的測試文

件一做處理。 - 72 - 

圖表 79 會出現待處理案件的申請單，以及主管審核的欄位。 - 72 - 

圖表 80 點選新增新增新增新增按鈕，新增主管審核意見。 - 73 - 

圖表 81 出現上圖視窗後，在審查結果審查結果審查結果審查結果欄位點選核准或不核准前的圈圈，並在意見意見意見意見欄

填入對該申請案之意見，再按確定確定確定確定。 - 73 - 

圖表 82 若要刪除該項主管意見，請點選刪除刪除刪除刪除按鈕。 - 73 - 

圖表 83 若要重新填寫主管意見，請點選修改修改修改修改按鈕。 - 74 - 

圖表 84 選擇完成完成完成完成按鈕送出主管審核意見。 - 74 - 
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圖表 85 若出現以上訊息即表示主管審核工作已經完成，按回列表回列表回列表回列表按鈕回到出現等待

主管審核案件中的列表。 - 74 - 

圖表 86 會回到等待主管審核案件中的列表如上圖，選擇登出登出登出登出按鈕。 - 75 - 

圖表 87 若出現以上畫面，表示主管審核已順利完成，pxxxxxxxxxxx 為申請單之編

號，請按登出登出登出登出離開系統。 - 75 - 

圖表 88 以法務部主管的身分登入後，會出現等待法務部主管進行派案的案件列表如

上圖。 - 76 - 

圖表 89 在列表中按處理處理處理處理按鈕選擇要處理的法務派案案件。 - 76 - 

圖表 90 在初審承辦人欄位點選上下三角形按鈕下拉並選擇初審之承辦人，可以派案

給法務部主管本人或是法務部人員，並輸入初審承辦人連絡電話。 - 77 - 

圖表 91 在實審承辦人實審承辦人實審承辦人實審承辦人欄位點選上下三角形按鈕下拉並選擇實審之承辦人，可以派案

給法務部主管本人或是法務部人員，並輸入實審承辦人連絡電話。 - 77 - 

圖表 92 若有備註事項可填入備註的框框中，然後點選完成完成完成完成按鈕完成法務部主管派

案。 - 78 - 

圖表 93 由於法務部主管派案給初審和實審人員之決定也許經過商討後會加以更改

人選，因此也可以選擇暫存暫存暫存暫存按鈕將目前的派案人員先暫時存起來，之後再加以修改。

 - 79 - 

圖表 94 若出現以上訊息即表示主管審核工作已經完成，按回列表回列表回列表回列表按鈕回到出現等待

法務主管派案的列表。 - 79 - 

圖表 95 由於案件已分派出去，所以目前法務派案沒有按鍵待處理，因此會回到等待

主管審核案件中的列表如上圖，請在左上方選擇登出登出登出登出按鈕。 - 79 - 

圖表 96 登出前若出現以下畫面，pxxxxxxxxxxx 為申請單之編號，請按登出登出登出登出離開系

統。 - 80 - 
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圖表 97 以法務部主管的身分登入後，會出現等待法務部主管進行結果審查的案件列

表如上。 - 80 - 

圖表 98 在列表中按處理處理處理處理按鈕選擇法務部主管要處理的審查案件。 - 81 - 

圖表 99 會進入法務審查畫面如上圖。 - 81 - 

圖表 100 點選審查結果中的新增新增新增新增按鈕，加入審查結果之意見。 - 82 - 

圖表 101 在姓名姓名姓名姓名爛位中選上下三角形按鈕下拉選擇審查人員之姓名後，系統會自動

加入該位人員之職稱。之後請點選審查結果審查結果審查結果審查結果欄位中核准用印、退回時審、退件結案

前的小圓圓，若有審查意見的話請在意見意見意見意見欄位的框框中填入。之後請按確定確定確定確定新增審

查結果。 - 82 - 

圖表 102 若錯誤新增了審查結果，請點選刪除刪除刪除刪除按鈕將該項審查結果意見刪除。 - 82 - 

圖表 103 若要修改新增的審查結果，請點選修改修改修改修改按鈕將該項審查結果意見修改。

 - 83 - 

圖表 104 若審查結果新增好了之後，點選完成完成完成完成。 - 83 - 

圖表 105 若出現以上訊息即表示主管審核工作已經完成，按回列表回列表回列表回列表按鈕回到出現等

待法務主管審查結果的列表。 - 83 - 

圖表 106 回到等待法務部主管審核案件中的列表如上圖，由於待審查結果之案件已

完成送出，因此目前沒有審查結果案件等待處理。請點選登出登出登出登出按鈕登出系統。 - 84 - 

圖表 107 若出現以上畫面，表示法務部主管審查結果已順利完成，pxxxxxxxxxxx 為

申請單之編號，請按登出登出登出登出離開系統。 - 84 - 

圖表 108 以法務部主管的身分登入後，會出現等待法務部主管尚未用印的案件列表

如上。 - 85 - 

圖表 109 點選處理。 - 85 - 

圖表 110 出現用印/結案以及案件追縱畫面。 - 86 - 
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圖表 111 如果案件已經用印請勾選已用印前方的小框框，並點選用印日期、合約簽

訂日期、合約生效日、合約有效期間框框後的小日曆出現日期選擇視窗，並加入該

項日期。 - 87 - 

圖表 112 先點選紅圈處上下箭頭選擇日曆的年月份，再點選日期 - 88 - 

圖表 113 填入法務存檔編號後，點選完成完成完成完成即可結案。 - 88 - 

圖表 114 用印完成，點選回列表回列表回列表回列表回到法務部主管的案件列表。 - 89 - 

圖表 115 回到等待法務部主管等待用印案件的列表如上圖，由於等待用印之案件已

用印結案，因此目前沒有需用印案件等待處理。請點選登出按鈕登出系統。 - 89 - 

圖表 116 若出現以上畫面，表示法務部主管用印/結案程序已順利完成，pxxxxxxxxxxx

為申請單之編號，請按登出登出登出登出離開系統。 - 90 - 

圖表 117 在用印程序時，若合約發生需追蹤事件時，則點選案件追蹤的新增新增新增新增按鈕。

 - 91 - 

圖表 118 在時間欄位點選小日曆開啟日曆視窗。 - 91 - 

圖表 119 先點選紅圈處上下箭頭選擇日曆的年月份，再點選日期。 - 92 - 

圖表 120 日期輸入完畢後，在事件名稱、事件內容、紀錄人的欄位中填入資料，並

選擇確定確定確定確定按鈕。 - 92 - 

圖表 121 .若要修改案件追蹤的事件記錄，請選擇修改修改修改修改按鈕。 - 93 - 

圖表 122 若要刪除案件追蹤的事件記錄，請選擇刪除刪除刪除刪除按鈕。 - 94 - 

圖表 123 案件追蹤輸入完畢，請選擇完成完成完成完成按鈕。 - 95 - 

圖表 124 若還需要修改更動案件追蹤紀錄，則點選暫存暫存暫存暫存按鈕。 - 96 - 

圖表 125 法務部主管的初審列表。 - 97 - 

圖表 126 法務部人員的初審列表。 - 97 - 

圖表 127 在完成初審、補件中或退件前的小圈圈點選目前初審狀態。 - 98 - 

圖表 128 初審狀態點選好後，選擇完成完成完成完成。 - 99 - 
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圖表 129 初審完成，選擇回列表回列表回列表回列表。 - 100 - 

圖表 130 初審案件處理完畢，目前法務部人員列表上沒有等待處理的初審案件，此

時選擇登出登出登出登出按鈕。 - 100 - 

圖表 131 出現以上畫面，表示初審人員初審程序已順利完成，pxxxxxxxxxxx 為申請

單之編號，請按登出登出登出登出離開系統。 - 100 - 

圖表 132 法務部主管的實審列表。 - 101 - 

圖表 133 法務部人員的初審列表。 - 101 - 

圖表 134 在實審程序中的單位意見，點選新增新增新增新增。 - 102 - 

圖表 135 在單位紀錄單位紀錄單位紀錄單位紀錄、意見意見意見意見、單位代表人單位代表人單位代表人單位代表人欄位中填入資料，實審的時間則點選欄位

中的小日曆，出現日曆視窗。 - 102 - 

圖表 136 先點選紅圈處上下箭頭選擇日曆的年月份，再點選日期。 - 103 - 

圖表 137 資料輸入完畢請按確定確定確定確定按鈕，完成實審資料輸入。 - 103 - 

圖表 138 若要修改實審單位意見，請選擇修改修改修改修改按鈕。 - 104 - 

圖表 139 若要刪除實審單位意見，請選擇刪除刪除刪除刪除按鈕。 - 104 - 

圖表 140 實審單位意見輸入完畢後，請選擇完成完成完成完成，結束實審程序。 - 105 - 

圖表 141 實審完成，選擇回列表回列表回列表回列表。 - 105 - 

圖表 142 實審案件處理完畢，目前法務部人員列表上沒有等待處理的實審案件，此

時選擇登出登出登出登出按鈕。 - 106 - 

圖表 143 出現以上畫面，表示初審人員初審程序已順利完成，pxxxxxxxxxxx 為申請

單之編號，請按登出登出登出登出離開系統。 - 106 - 

圖表 144  請在開始開始開始開始選擇控制台控制台控制台控制台，然後再選擇新增或移除程式新增或移除程式新增或移除程式新增或移除程式。 - 108 - 

圖表 145  在新增或移除程式新增或移除程式新增或移除程式新增或移除程式中，選擇新增新增新增新增/移除移除移除移除 Windows 元件元件元件元件 - 109 - 

圖表 146  選擇新增新增新增新增/移除移除移除移除 Windows 元件元件元件元件後，出現 Windows 元件精靈元件精靈元件精靈元件精靈視窗 - 110 

- 
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圖表 147  若 Windows 元件精靈元件精靈元件精靈元件精靈視窗中的 Intertnet Information Service（IIS）選項

尚未勾選，表示您尚未安裝 Intertnet Information Service（IIS），請將選項打勾，放入

您目前使用的 Windows 作業系統的光碟片（以本說明書為例是放入 Windows Server 

2000），並點選下一步下一步下一步下一步，耐心等待安裝。 - 111 - 

圖表 148  Intertnet Information Service（IIS）安裝中的畫面。 - 112 - 

圖表 149  Intertnet Information Service（IIS）安裝完成，請點選完成按鈕結束安裝

 - 113 - 

圖表 150  請開啟 IE 瀏覽器畫面，並在網址列輸入 http://localhost，若瀏覽器出現以

上畫面，則代表安裝成功。 - 114 - 

圖表 151  點選是是是是展開.NET Microsoft Framework SDK 安裝套件。 - 115 - 

圖表 152  展開.NET Microsoft Framework SDK 套件畫面。 - 115 - 

圖表 153  NET Microsoft Framework SDK 安裝套件展開完畢後，點選下一步下一步下一步下一步進行安

裝。 - 116 - 

圖表 154  點選我同意我同意我同意我同意後，再點選下一步下一步下一步下一步。 - 117 - 

圖表 155  讓軟體開發套件軟體開發套件軟體開發套件軟體開發套件以及 SDK 範例範例範例範例安裝選項保持在勾選狀態，並點選下一下一下一下一

步步步步。 - 118 - 

圖表 156  點選下一步下一步下一步下一步繼續安裝。 - 119 - 

圖表 157  NET Microsoft Framework SDK 安裝中的畫面。 - 120 - 

圖表 158  點選確定確定確定確定完成安裝。 - 121 - 

圖表 159  執行 Microsoft SQL Server 2000 安裝程式後，出現以上畫面，點選下一步下一步下一步下一步。

 - 122 - 

圖表 160  點選本機電腦本機電腦本機電腦本機電腦作為執行個體，再點選下一步下一步下一步下一步。 - 123 - 

圖表 161  點選建立建立建立建立 SQL Server 的新執行個體或安裝用戶端工具的新執行個體或安裝用戶端工具的新執行個體或安裝用戶端工具的新執行個體或安裝用戶端工具，再點選下一步下一步下一步下一步。
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圖表 162  輸入使用者姓名姓名姓名姓名以及公司公司公司公司，並點選下一步下一步下一步下一步。 - 125 - 

圖表 163  點選是是是是接受授權合約。 - 126 - 

圖表 164  輸入 25 位數字產品識別碼位數字產品識別碼位數字產品識別碼位數字產品識別碼，再點選下一步下一步下一步下一步。 - 127 - 

圖表 165  點選伺服器和用戶端工具伺服器和用戶端工具伺服器和用戶端工具伺服器和用戶端工具的安裝類型選項，再點選下一步下一步下一步下一步。 - 128 - 

圖表 166  勾選預設值預設值預設值預設值，並點選下一步下一步下一步下一步。 - 129 - 

圖表 167  點選典型安裝典型安裝典型安裝典型安裝，再點選下一步下一步下一步下一步。 - 130 - 

圖表 168  點選每個服務都使用相同的帳戶，並且自動啟動每個服務都使用相同的帳戶，並且自動啟動每個服務都使用相同的帳戶，並且自動啟動每個服務都使用相同的帳戶，並且自動啟動 SQL Server 服務服務服務服務，點選

使用本機系統帳戶使用本機系統帳戶使用本機系統帳戶使用本機系統帳戶，再點選下一步下一步下一步下一步。 - 131 - 

圖表 169  因為資料庫伺服器可能與網頁伺服器存在於不同電腦上，所以請點選混混混混

合模式（合模式（合模式（合模式（Windows 的帳戶驗證及的帳戶驗證及的帳戶驗證及的帳戶驗證及 SQL Server 的帳戶驗證）的帳戶驗證）的帳戶驗證）的帳戶驗證），並新增且記住 SA 系統

管理員登入密碼，再點選下一步下一步下一步下一步。 - 132 - 

圖表 170  點選下一步下一步下一步下一步繼續安裝。 - 133 - 

圖表 171  點選處理器授權給處理器授權給處理器授權給處理器授權給 1 個處理器個處理器個處理器個處理器，再點選繼續繼續繼續繼續。 - 134 - 

圖表 172  Microsoft SQL Server 2000 安裝畫面。 - 135 - 

圖表 173  經過了硬碟運作與幾次畫面閃爍之後終於安裝成功了，請點選是，我現是，我現是，我現是，我現

在要重新啟動我的電腦在要重新啟動我的電腦在要重新啟動我的電腦在要重新啟動我的電腦再按完成完成完成完成，重新啟動電腦並完成安裝。 - 136 - 

圖表 174  將 SQL Server 2000 Service Pack4 安裝程式解壓縮到檔案 C:\SQL2KSP4，

並點選下一步下一步下一步下一步。 - 137 - 

圖表 175  SQL Server 2000 Service Pack4 安裝程式解壓縮到檔案的畫面。 - 138 

- 

圖表 176  安裝工具已成功解壓縮至 C:\SQL2KSP4，點選完成完成完成完成。 - 139 - 

圖表 177  執行 setup.bat 開始進行安裝 SQL Server 2000 Service Pack4。 - 140 - 

圖表 178  點選下一步下一步下一步下一步。 - 141 - 

圖表 179  點選是是是是接受授權合約。 - 142 - 
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圖表 180  點選下一步下一步下一步下一步。 - 143 - 

圖表 181  點選使用使用使用使用 SQL Server 系統管理員系統管理員系統管理員系統管理員，並請輸入安裝 SQL Server 2000 時新

增的 SA 密碼，再點選下一步下一步下一步下一步。 - 144 - 

圖表 182  勾選升級升級升級升級 Microsoft Search 並套並套並套並套用用用用 SQL Server 2000 SP4，並點選繼續繼續繼續繼續。
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圖表 183  點選確定確定確定確定繼續安裝。 - 146 - 

圖表 184  點選下一步下一步下一步下一步繼續安裝。 - 147 - 

圖表 185  SQL Server 2000 Service Pack4 安裝畫面。 - 148 - 

圖表 186  點選確定確定確定確定。 - 148 - 

圖表 187  點選完成完成完成完成，安裝完畢! - 149 - 

 

 


