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一、流程說明 

 

(一)資料集上架流程(功能及角色) 

 

【圖 1】資料集上架流程 
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(二)資料集下架流程(功能及角色) 

 

資料集下架分為暫時下架及永久下架，提出暫時下架審查通過時將資料集置

放於《待處理》專區，修改後可重新上架，而永久下架則將資料集置放於《已下

架》專區如需重新上架需按下【重新上架】即可回到《待處理》專區再次修改後

上架。 

 暫時下架申請說明: 

當資料集上架後如需修改【資料集名稱】、【授權方式】、【授權說明網址】、【計

費方式】四個欄位，需下載「資料集暫時下架申請表」提出資料集暫時下架申請，

完成所有資料集名稱、資料集下架說明、預計上架日期欄位後，mail 至政府資

料開放平臺營運團隊信箱(opendata@ndc.gov.tw)，下架申請審查通過後將收到

系統寄送的下架通知，請於預計上架日期前完成重新上架。 

 

 永久下架申請說明: 

當資料集因時效等原因已過期需下架時，需下載「資料集永久下架申請表」

提出資料集永久下架申請，並依照範例提供下架資料集說明文案及資料集修訂說

明欄位填寫下架原因，mail至政府資料開放平台營運團隊信箱

(opendata@ndc.gov.tw)，下架申請審查通過後將收到系統寄送的下架通知。其

中說明文案將會公布在平臺《最新消息》公告周知，以避免民眾已使用此資料集，

因下架而造成使用上之不便。而資料集修訂說明則是便於訂閱資料集的會員可以

預先了解資料集動向，不因下架而造成影響。 

 

資料集暫時下架申請表 

申請單位:  

申請日期:  

資料集名稱:  

下架原因:  

預計重新上架日期:  

 

 

資料集永久下架申請表 

申請單位:  

申請日期:  

資料集名稱:  

預計下架日期:  

已上架新資料集名稱/網址:  

mailto:opendata@ndc.gov.tw
mailto:opendata@ndc.gov.tw
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下架說明文案(100-150

字): 

 

 

參考文案: http://data.gov.tw/node/11415 

 

 

 

【圖 2】資料集下架流程 

  

http://data.gov.tw/node/11415
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(三)我有話要說回覆流程(功能及角色) 

 

【圖 3】我有話要說回覆流程 
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(四)我還想要回覆流程(功能及角色) 

 

【圖 4】我還想要回覆流程 
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二、操作說明 

 

(一)後臺管理系統登入說明 

1. 後臺網址 

在瀏覽器輸入後臺網址 http://cms.data.gov.tw，瀏覽器會出現

以下訊息，請點選「確定」按鈕，即進入我的 e政府會員登入網頁。 

 

【圖 5】登入提示訊息 

 

2. 我的 e政府會員登入網頁 

請輸入您在我的 e政府會員的公務帳號，登入成功即可進行後臺進

相關功能的使用，若尚未申請我的 e政府會員，請連結至

https://www.cp.gov.tw/portal/person/initial/Registry.aspx 進

行申請，並需申請轉為公務帳號。 

 

【圖 6】我的 E政府帳號登入畫面 

 

3. 後臺管理介面 

登入成功後，即進入後臺管理介面。 

http://cms.data.gov.tw/
https://www.cp.gov.tw/portal/person/initial/Registry.aspx
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【圖 7】後臺管理介面 
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(二)後臺使用者操作說明 

1. 部會管理者 

後臺管理介面預設角色為資料提供者，點選右上方「部會管理者」即可

切換至部會管理者的功能頁面，點選各頁籤功能即可切換到該功能進行操作，

各頁籤功能說明如下。 

若沒有出現部會管理者角色，即代表尚未具有部會管理者身分，請至後

臺公告區下載「政府資料開放平臺部會管理者申請表」填寫後提出申請。 

 

 

【圖 8】部會管理者功能頁面 

 

(1) 部會授權清單 

檢視所屬部會下所有已設定的資料審查者及資料提供者清單，可

輸入機關人員名稱或身分進行查詢，若需刪除機關人員身分，點選刪

除按鈕。 

 

【圖 9】部會授權清單 

 

(2) 部會授權管理 

設定方式如下： 

(1)選擇需設定的「機關人員」，若沒有找到該機關人員姓名，代表該
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位機關同仁尚未登入過後臺系統，請機關同仁先登入後臺系統，部

會管理者重新進入本畫面即可找到該機關同仁姓名。 

(2)選擇設定的角色為「資料提供者」或「資料審查者」，點選後若該

機關人員該角色已有設定，則下方「目前已選取的機關」會出現已

設定的機關名稱，可以進行修改。 

(3)點選該角色要設定的機關名稱，使用「>>」移至右方，不需要的機

關則使用「<<」移至左方。 

(4)按下「儲存」即完成該機關人員該角色的設定，若同一位機關人員

有不同角色的設定，要先儲存設定後再設定另一個角色。 

 

【圖 10】部會授權管理 

 

 

(3) 逾期通知 

檢視資料集逾期通知訊息，可輸入資料集名稱查詢特定資料集，

選擇狀態「逾期未審核」查詢資料審查者未於 7日內審查資料集；選

擇狀態「退回逾期未處理」查詢資料提供者未於 7日內處理退回的資

料集。顯示查無資料即為未逾期之資料集。 

 

【圖 11】逾期通知 
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(4) 互動專區 

檢視及回應一般使用者針對所屬部會新增資料集之「我還想要」

建議，點選標題後可進入該筆「我還想要」檢視詳細內容並回應主題

或回應其他意見。 

 

【圖 12】互動專區 

 

 

【圖 13】發表新意見 
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(5) 未回覆逾期通知 

檢視互動專區之「我有話要說」未於 7日內回覆留言，可選擇部會名稱

或輸入資料集名稱、意見標題、意見內容查詢某筆特定意見。顯示查無資料

即為未有逾期之留言。 

 

【圖 14】未回覆逾期通知 

 

(6) 使用者紀錄 

檢視部會授權處理紀錄。 

 

【圖 15】使用者紀錄 

 

(7) 公告 

檢視管理後臺公告清單，點選公告名稱即可檢視公告內容。 

 

【圖 16】公告 

 

(8) 後臺儀表板 

檢視部會下所有資料集相關統計，並以圖表方式呈現，方便部會管

理者了解部會各所屬機關的資料集總筆數、總下載次數和總瀏覽次

數的狀況，以及部會所屬機關所提供資料集各別的下載次數和瀏覽

次數，分為下列三類查詢。 
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a. 依機關別資料集狀態 

可選擇全部機關或各所屬機關，查詢資料集狀態數量及占比。 

 

【圖 17】機關別資料集狀態 

 

b. 依機關別總瀏覽/下載次數排序 

可選擇機關別查詢總瀏覽次數或下載次數排序，按下「查詢」

即會顯示資料集總筆數長條圖與總下載次數和總瀏覽次數長

條圖。 

 

【圖 18】機關別總瀏覽/下載次數查詢 
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【圖 19】機關別總瀏覽/下載次數排序 
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c. 依選擇機關資料集總瀏覽/下載次數排序前 5~20 名排序 

可選擇機關別查詢總瀏覽次數或下載次數排序，按下「查詢」

即會顯示資料集總筆數長條圖與總下載次數和總瀏覽次數長

條圖。 

 

【圖 20】機關資料集總瀏覽/下載次數排序前 N名查詢 
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【圖 21】機關資料集總瀏覽/下載次數排序前 N名排序 
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(9) 資料集統計 

檢視部會下所有資料集點擊次數、下載次數及資料集評分。 

 

【圖 22】資料集統計 

  



22 
 

2. 資料審查者 

系統預設顯示資料提供者的角色頁面，請點選右方「資料審查者」即可

切換至資料審查者的功能頁面，點選各頁籤功能即可切換到該功能進行操作，

各頁籤功能說明如下。 

若沒有出現資料審查角色，即代表您尚未具有資料審查身分，請洽貴機

關所屬部會之部會管理者。 

 

【圖 23】資料審查者功能頁面 

 

(1) 待審查 

逐筆審查資料集，資料集狀態為審查中，可輸入資料集名稱或選

擇資料集狀態，查詢某筆特定資料集。 

 

【圖 24】資料集名稱及狀態查詢 

a. 「快速審查」按鈕－無法查看詮釋資料集內容明細，點選後直

接審查通過，該資料集會移至「已審查」頁籤。 

b. 系統發送審查通過通知信予部會機關轄下之資料提供者，並依

上架日期將資料集露出前臺，如上架日期逾期，將以審查當日

做為上架日期。(例: 預定上架日期為:105年 1月 10日，審查

通過日期為 105年 1月 31日，上架日期即為 105 年 1月 31日) 

c. 「審查」按鈕－點選資料集名稱後可查看資料集明細，進行審

查： 

a. 檢視資料集各欄位內容－ 

(a) 逐一檢視內容 
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(b) 點選「資料格式」欄之檔案格式（如：CSV、TXT）可

檢視該下載連結及內容是否正確。 

(c) 最下方可以檢視「資料集歷史紀錄」。 

b. 通過－按下「審查通過」即完成資料集審查作業，該資料

集會移至「已審查」頁籤，系統則發送審查通過通知信予

部會機關轄下之資料提供者，並依上架日期將資料集露出

前臺，如上架日期逾期，將以審查當日做為上架日期。(例: 

預定上架日期為:105年 1月 10日，審查通過日期為 105

年 1月 31日，上架日期即為 105年 1月 31 日) 

c. 退回－ 

(a) 填寫「審查意見」。 

(b) 可以點選「常用審查用語」，撰擇適當的退回原因，

該用語即出現在下方「審查意見」欄位，視需要再修

改文字；選「其他」代表自行輸入退回原因。 

(c) 按下「退回」即完成資料集審查作業，系統發送審查

退回通知信予部會機關轄下之資料提供者，該資料集

移至資料提供者的「待處理」頁籤，待資料提供者修

改後再次送審。 

 

【圖 25】常見審查用語 
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【圖 26】待審查清單 

 

【圖 27】資料集審查 

(2) 已審查 

檢視已審查通過之資料集名稱、日期、狀態。如需查詢該筆資料

集詳細之歷史紀錄(何時審查通過、何時修改、何時退回)即可點選該

筆資料集名稱檢視詳細的歷史紀錄。 
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【圖 28】已審查 

 

【圖 29】資料集歷史紀錄 

 

(3) 授權逾期通知 

檢視資料提供者送審後，未於 7日內進行審查之資料集名稱、日

期、狀態。 

 

【圖 30】授權逾期通知 

 

(4) 互動專區 

可查詢民眾於資料集之「我有話要說」意見內容及回覆狀態，點

選意見標題，即可針對此意見進行回應。回應完成後儲存即同時出現

於前臺民眾提問之下。 
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【圖 31】互動專區 

 

【圖 32】回應意見內容 

(5) 公告 

檢視系統公告內容及公告日期。 
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【圖 33】公告 

 

(6) 資料集統計 

檢視部會下所有資料集之點擊次數、下載次數及資料集評分。 

 

【圖 34】資料集統計 
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3. 資料提供者 

公務機關人員預設為該機關之資料提供者，登入後臺系統後，即可登載

所屬機關資料集，點選各頁籤功能即可切換到該功能進行操作，各頁籤功能

說明如下。 

若需協助其他機關登載資料集才需由部會管理者於後臺系統進行授權

設定。 

 

 【圖 35】資料提供者功能頁面 

(1) 資料集匯入/匯出 

為方便整批修改與新增資料集，可一次匯入多筆資料集，匯入成

功之資料集請至「待處理」頁籤逐筆檢核及送審。 

(1)上傳欲匯入檔案，檔案格式必須為 EXCEL資料格式，副檔名為

xls 或 xlsx，利用按鈕「選擇檔案」後在點選「上載」按鈕進

行檔案匯入動作。(檔案格式參閱匯入格式範本) 

(2)檔案上傳成功後，利用按鈕「匯入資料集」進行匯入動作。 

(3)檔案匯入成功後，資料集移至資料提供者「待處理」頁籤。 

 

【圖 36】檔案上傳 
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【圖 37】資料集匯入 

利用「匯出資料集」按鈕，即可整批匯出帳號擁有資料提供者相

關權限的資料集。 

 

【圖 38】資料集匯出 

(2) 新增資料集   

新增資料集的詮釋資料欄位，填寫後可選擇儲存、送審、預覽。 

(1)欄位輸入說明－依各欄位之說明逐一輸入，「*」符號代表必填，

部份欄位之輸入說明如下： 

a. 「資料分類」預設為「E00 生活安全及品質」，請視資料

集所屬分類進行選擇。 

 

【圖 39】資料集分類 
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b. 選擇「主題分類」，統一代碼、政府預算、其他。 

c. 點選「資料集類型」任一項選項（如：原始資料），下方

即出現相對應的「原始資料檔案格式」供選擇；點選「原

始資料檔案格式」任一選項（如：CSV ），下方即出現空

白欄位供輸入資料集下載網址。 

 

【圖 40】資料集下載檔案網址輸入 

d. 「資料量」只需填寫數字(如:50)即可，其餘文字皆由系

統自動帶入，前臺顯示即為約 50筆。 

e. 授權方式預設為「政府資料開放平臺資料使用規範」，若

需修改，請將「選擇授權方式」改為「其他」，「授權方式」

及「授權說明網址」二個欄位即清空，請自行輸入。 

 

【圖 41】授權方式 

f. 「計費方式」預設為「免費」若選擇「付費」，會出現「計

費說明網址」及「計費法令依據」二位欄位供輸入，反之

則無。 

 

【圖 42】計費方式 

g. 「行政院所屬二級機關/地方政府」，請依資料集業務所屬

二級機關，填寫機關名稱、機關名稱聯絡人姓名、機關名

稱聯絡人電話、機關名稱聯絡人電子郵件。此為該資料集

-我有話要說通知信收件者之一。 

h. 「資料集提供機關」為該資料集聯絡人相關聯絡資訊，資

料集提供機關、資料集提供機關聯絡人、稱謂、資料集提
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供機關聯絡人電話、資料集提供機關聯絡人電子郵件。此

為該資料集-我有話要說通知信收件者之一。 

i. 「上架日期」為該資料集在前臺顯示的日期，待審查通過

後，該資料集將依據實際上架日期顯示於前臺。 

j. 備註則針對資料集補充說明，此欄位為純文字。 

 

(2)「儲存」按鈕－資料集基本資料表登錄完後暫存之用，資料集

將移至「待處理」頁籤。 

(3)「送審」按鈕－將資料集送交資料審查者審查，系統發送通知

信，資料集將移至「已處理」頁籤。 

(4)「預覽」按鈕－彈出視窗（您的瀏覽器需允許網頁彈出視窗）

顯示所登錄的資料上架後在前臺顯示的畫面。 
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【圖 43】新增資料集 

(3) 待處理 

已儲存或退回的資料集於此處進行送審、刪除作業，可在上方輸

入資料集名稱及選擇狀態，查詢某筆特定資料集。 

(1)點選資料集名稱，可進行資料集基本資料欄位修改。 

(2)「送審」按鈕－將暫存或退回的資料集送交資料審查者審查，
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系統發送通知信，資料集將移至「已處理」頁籤。 

(3)「刪除」按鈕－針對沒有上架過的資料集進行刪除。 

 

【圖 44】待處理 

(4) 已處理 

審查中或審查通過（即上架中）的資料集進行抽回、修改作業，

可在上方輸入資料集名稱及選擇狀態，查詢某筆特定資料集。 

(1)點選資料集名稱，可以檢視該資料集基本資料表。 

(2)「抽回」按鈕－將已送審的資料集停止審查之用，可將狀態為

審查中的資料集抽回停止審查，資料集將移至「待處理」頁籤，

可進行修改內容後再送審。  

(3) 「修改」按鈕－對上架中的資料集內容進行修改。修改完成後

可於「資料集修訂說明」填入此次修改的範圍及內容，訂閱該

筆資料集會員即可收到資料集修訂通知。若需修改資料集名稱、

授權方式、授權說明網址、計費方式四個欄位，需先申請資料

集下架後才能進行修改。 

 

【圖 45】已處理 
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(5) 已下架 

已永久下架的資料集，可以進行重新上架作業。 

(1)點選某筆資料集名稱－可以檢視該資料集基本資料表。 

(2)「重新上架」按鈕－資料集將移至「待處理」頁籤，可進行修

改內容後再送審上架。 

 

【圖 46】已下架 

 

 

(6) 退回逾期通知 

檢視退回資料集，資料提供者未於 7日內進行送審之資料集名稱、

日期、狀態。顯示查無資料即為未有退回之資料集。 

 

【圖 47】退回逾期通知 

 

(7) 互動專區 

可查詢民眾於資料集之「我有話要說」意見內容及回覆狀態，點

選意見標題，即可針對此意見進行回應。回應完成後並輸入驗證碼，

按下「儲存」即同時出現於前臺民眾提問之下。 

 

【圖 48】互動專區 
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【圖 49】回應意見內容 

 

(8) 公告 

檢視系統公告內容。 

 

【圖 50】公告 
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(9) 資料集統計 

檢視部會下所有資料集之點擊次數、下載次數及資料集評分。 

 

【圖 51】資料集統計 

 


