
案件管理 

編集送件匣 
 可進行案件匯入、簽章送件、匯入、出zip檔案 
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案件管理 

匯入案件 
 確認申請書/說明書/附件均為pdf檔案，相關附檔如聲音檔，均
放於同一資料夾中。 
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案件管理 

匯入案件 
 選擇檔案畫面，請選擇欲匯入資料夾的上一層資料夾。 
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案件管理 
 使用者可在左邊的視窗選定欲匯入的資料夾。可按著「Ctrl」+「滑鼠左
鍵」跳選多個檔案或是按著「Shift」連續選擇多個檔案。並按下「選擇
匯入」檔案就會移至右邊；或是對著單一檔案連續按兩下「滑鼠左鍵」
也會立即移至右邊。 
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案件管理 

 欲移除選擇的檔案，可於右邊的視窗選取後，再按下「取消匯入
」，檔案即會移至左邊。 

 按下「確定匯入」則開始進行檔案匯入，按下「取消」則回到系
統「編集送件」主畫面 
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案件管理 

 在匯入過程中，想要中斷匯入，可以按「中斷匯入」
停止檔案匯入。 
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案件管理 

 『至已匯入案件匣』：畫面會回到編集送件。 

 『至日誌-匯入記錄』：畫面會跳至「日誌記錄」→「匯入記錄」 

 『再匯入其他案件』：畫面會回到選擇檔案匯入。 

 『記錄另存新檔』：會將匯入詳細資訊另存為htm檔。 
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案件管理 

 簽章送件 

 選擇欲送件的案件，於案件前方打勾，並按下「簽章
並送件」，請同時確認有登入申請人或代理人的憑證
。 
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案件管理 

 案件基本資料：可看到自訂案件名稱、編號、申請名
稱、申請案號、申請種類、申請人、代理人、匯入時
間。 

9 



案件管理 

 原始匯入資料：會依匯入資料顯示申請書、說明書、
附件的PDF檔案。 

 

 

 

 

 

 匯入執行訊息：匯入時的詳細資訊，可於匯入後在本
區看到。 
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案件管理 

 按「簽章並送件」後，會再詢問「確定執行簽章並送
」，請按下「是」即會進行送件。 
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案件管理 

開始送件後，可按「中斷送件」，便會停止送
件。 
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案件管理 

 送件完成後，會於送件摘要清單顯示送件成功，並於
右邊的詳細資訊顯示收件編號、收文文號、申請案號
等資料。 
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案件管理 

 『至已送案件匣』：畫面移至「案件管理」→「已送案件」。 

 『至送件失敗匣』：畫面移至「案件管理」→「送件失敗」。 

 『另存簽章送件記錄』：將送件詳細資訊另存為HTM檔案。 

 『繼續送件』：畫面移至「案件管理」→「編集送件」。 

 『匯出送件成功清單』：另存送件成功檔案為EXCEL檔案 

 『至日誌-送件記錄』：畫面移至「日誌記錄」→送件記錄。 
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案件管理 

送件時為多個申請人簽章 
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案件管理 

案件需以虛擬帳戶扣款時，請依扣款帳戶的用
戶登錄憑證。 
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案件管理 

匯出zip檔案 

17 



案件管理 

匯入zip檔案 
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案件管理 

 案件搜尋 

 可依案件種類(專利、商標)進行搜尋 

 搜尋條件可依「自訂案件名稱」、「自訂案件編號」、「申
請名稱」、「申請案號」、「申請人」、「代理人」輸入關
鍵字進行搜尋 
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案件管理 

案件刪除 
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