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1. 登入系統

1.員工業務網：請先輸入帳號、密碼，點選『登入』。
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2.登入後並於左方功能列中，依序點選『業務處理』及『新版公文系統』
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3.亦可於IE網址列中，鍵入下列網址，即可執行 
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2. 承辦人作業說明

「承辦作業」提供承辦人所有公文作業中所需之功能。

系統首頁功能樹點選「承辦作業」展開子項目，將顯示承辦作業功能，使用者點選欲操作之子項目，將進入相應之功能畫面。
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3. 如何新創公文
新創公文流程如下：
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3.1. 公文製作

1.至「公文製作/查詢」按【創簽/創稿】。將開啟公文製作軟體。
[image: image6.png]St \ et HiEE ¥
EWHH ©%H OEE O MFMELMRID O MEMCRESRRED
axzw =[]
wme =l ]
T 80 5 (0900406 |3 0300400 |3
7 E (0900406 | 3. (09904091

HHER OSE OfE=FK Oi—# OfE—ER Ok

E ) =
2% D2E ORER a0 | pn 2

FPER AR BB 30 AT FRrE ] Ea




2.開啟範本格式框→選擇「格式名稱」→按【確定】。
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3.進入文書編輯面後，輸入各項公文資料，按【存檔】即可完成。詳細操作
可查看線上教學軟體。
3.2. 登錄取號
3.2.1. 登錄取號
1.完成公文內容編輯後，按【登錄取號】。
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2.(*)必填欄位的資料，系統將自動帶入資料。使用者檢核資料若為正確則按【存檔】完成登錄動作。
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3.2.2. 公文製作查詢－【登錄取號】
1.首頁→功能樹點選「承辦作業」→「公文製作/查詢」，「選取」已編輯存草稿之公文→按【登錄取號】。
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2.(*)必填欄位的資料，系統將自動帶入資料。使用者檢核資料若為正確則按【存檔】完成登錄動作。
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(註1)欄位帶入之資料若有不正確，請回公文製作/查詢，按【修改】，再重新按【存檔】，
按【登錄取號】，確保欄位帶入之資料與公文編輯內容一致。

(註2)完成編輯之草稿公文僅會是電腦編號，需登錄取號後由系統給予流水號。
3.按【存檔】，將完成登錄動作，回至「公文製作/查詢」頁面，上該筆公文「公文文號」欄位上將有組流水編號。
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3.3. 設定傳送流程與傳送

創稿公文登錄後，使用【設定傳送流程】鈕，設定公文流程並傳送。

路徑：1.「承辦作業」→「公文製作/查詢」的【設定傳送流程】。

2.「承辦作業」→「待辦清單」的【設定傳送流程】。

3.公文編輯頁面的【瀏覽/設定流程】。
3.3.1. 公文製作/查詢－【設定傳送流程】
1.選取「公文文號」按【設定傳送流程】。
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3.3.2. 待辦清單－【設定傳送流程】
1.選取「公文文號」按【設定傳送流程】。
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3.3.3. 公文編輯頁面的【瀏覽/設定流程】
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1.進入公文編輯頁面，按【瀏覽/設定流程】。

2.按【設定傳送流程】或【瀏覽/設定流程】後，即彈出「網頁對話」。
3.點選左邊預備傳送單位，按【新增】→資料自動引入右方框內。
4.按【確定】，資料僅存檔不送出。

5.按【傳送】才會將公文依設定之順序送出。
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4. 如何函覆公文

若需依來文回覆公文，則當外來文進入承辦單位後且登記桌人員指定公文承辦人後，承辦人員點收公文後可於待辦作業簽辦(函覆)來文（如下圖）。
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4.1. 點收作業
使用者須先執行簽收動作後才能使用其它功能。
1.線上簽核公文則系統會於使用者進入待辦清單自動點收；
2.紙本公文則需由使用者至「點收作業」選取公文按【點收】，該文將自動派   
送至「待辦清單」。
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4.2. 簽辦(函覆)

1.選取「公文文號」，按【簽辦】。
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2.開啟範本格式框→選擇「格式名稱」→按【確定】。
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3.接續請參詳2.1章節。
5. 公文製作軟體
公文製作軟體主要提供承辦人員利用系統所提供之撰寫工具，直接於公文範本中輸入公文內容。

第一次使用公文製作時，請先設定基本資料，以利於各公文格式右上方帶出正確的承辦人員資料。設定方式，請參考4.2章(註1)資料設定。

5.1. 進入公文製作方式
新創公文：點選首頁右上方【創簽/創稿】，將開啟公文製作軟體。 

[image: image71.jpg]2 | et s | s ma

SRR I!Eﬁ*ﬁ“ : ‘R{ & : 0101 |£~¢1!! i1
‘5 #®: = Fﬁ*ﬁl\ : rﬁﬁ*‘ﬁ i5 ARE
‘&X"?&v # 'EI & r{ﬁ'ﬁ! R LEX 3
= Fa
A BBOF R REIS & (5
FxE FRER s 26050 TRAARBZAINIE
l# A 208
£ s : 02-123458780 5044120
[rxs® ZXAFE % [Ersn
25
EraREasLaEaR
e Ewms

|25 BERERERA



[image: image20.png]2 SODZ0YiliHfiAXEFFE - Microsoft Internet Explorer

01245588 D 200711008

@&

fERE BaEE

® THE HEE 28 lﬁaﬁf

@

A EE R - R REE

BEZ—MWER N i | Bl | ERE

3/ R
L serseiese 213 /7RI
L whans E30)
AR

EEM

U
o mxies Eor
i B R
Camues
e
0 R

STERLEE

B0}

HEFB ()

RELR

FIERE
FHAE

RS ()

RIFER

i B4R

oy = | BB |

| EmETeE (

RO

= TS




函覆公文：於承辦人員「待辦清單」選取「公文文號」按【簽辦】。即開啟公文製作軟體。
5.2. 選擇編輯範本
選擇要製作的範本格式後，按【確定】按鍵即可開啟該範本。
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(註1)：基本資料設定
第一次使用公文製作時，請先設定完成；以利各公文格式右上方帶出正確的承辦人員資料，設定方式參考以下步驟：
1.按畫面右上方功能列【(↓)】符號。
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2.按【我的設定】。


3.寫入「個人資料」，按【確定】。
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5.3. 編輯文書
選擇範本格式後，系統開起公文格式如下圖所示。

1.上方為功能鍵，可執行「另存本機」、「匯入本機檔案」、「存檔」、「登錄取號」、「公文列印」、「關閉視窗」與「追蹤修訂功能」。
2.第二區塊為文書編輯的各項功能鈕，可以執行「複製」、「貼上」、」公文編號」…等功能。

3.第三區塊即公文本文編輯區，可將游標點選欲編輯之欄位，即可編輯處理。各欄位前方有紅色線標記者(如：主旨、正本、檔號…等)，表示這些欄位為該範本之必須輸入之資料，若未完成編輯完畢，則無法進行存檔功能；若為綠色標記者(如：速別、密等級解密條件或保密期限、附件…等)，表示這些欄位為可輸入之欄位。
以下針對各欄位進行詳細說明。
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1.檔號：

點選檔號，將彈出以下畫面，可點選分類號跟案次號下拉選單，選擇該份公文相對應之資料。
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2.速別：
使用者可透過直接點選的方式寫入資料選項。
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3.密等條件或保密期限：
點選該欄位後，即會顯示「密等與解密條件」視窗，於各個欄位輸入資料後按【確定】，系統則會將密等與解密條件資料引入欄位中。
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4.上載附件：

若該份公文有相關附件，則透過此功能將電子檔案上傳到主機。其操作方式如下說明：

(1)按【上載附件】，系統開啟下方畫面；
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(2)按【選擇電子檔案】，進入「開啟」視窗，將可選擇附件電子檔案路徑；待檔案載入後將顯示為下列圖表，按【確定】完成上載。
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(3)若欲刪除上載檔案，按【[image: image29.bmp]】即可。
(4)請在公文文面之附件欄位點選，出現下方圖示，可於下拉選項選擇合適之字句，或是直接於空白處輸入附件說明。
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1.主旨、說明：

請直接將游標點選『主旨』或是『說明』欄位，即可進行編輯動作。

系統提供複製、剪下、貼上、標點符號等工具列功能方便使用者操作。
◎ 剪下、複製、貼上：[image: image31.png]



剪下：請先選取一個或一段文字後，按下此按鍵，即可將之剪下。

複製：請先選取一個或一段文字後，按下此按鍵，即可將之複製。

貼上：請先進行複製或剪下動作後，將游標點選在欲放置的位置再按下
此按鍵，即可將所取得的文字貼在該位置。
◎上一步、下一步[image: image32.png]



上一步：按下此按鍵後可以回復到此視窗的上一個動作。

下一步：按下此按鍵後可以到此視窗的下一個動作。
(※需先進行過上一步動作方可進行此動作。)
◎日期：
按下此按鍵後會顯示如右方的輸入框。即會出現小日曆視窗，點選所需的日期後，系統即會將所選取的日期依照使用者選取的表示方式將資料帶回於游標位置處。
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◎編號：[image: image36.png]—
s




系統提供大綱編號以利使用者輸入「說明」或「辦法」等可條列示的欄位時使用。大綱編號有八層：一,(一),1,(1)…等。使用者請直接先將游標移到段落上，再按下此按鍵即可。
◎增加縮排、減少縮排：[image: image37.png]



增加縮排：於「說明」或「辦法」等可條列示的欄位時使用。使用者
請直接先將游標移到段落上，再按下此按鍵，即可將此段
落層級往下一層。(例：「二、」會變成「(二)」。)

減少縮排：於「說明」或「辦法」等可條列示的欄位時使用。使用者
請直接先將游標移到段落上，再按下此按鍵，即可將此段
落層級往上一層。(例：「(二)」會變成「二、」。)
◎標點符號： 
請先將游標點選在欲放置標點符號的位置，再按下所需的標點符號按鍵後即可。
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2正本、副本：

設定正本或副本資料。

◎設定步驟如下：。
點選頁籤 → 點選二下加入受文者 → 受文者資料顯示於右邊顯示區
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※ 說明：

◎修改：請先於顯示區內點選一筆資料，可修改受文者名稱、對應機關名稱、含附件、發文方式、郵遞區號、地址，游標移開修改欄位，即修改完成。

◎刪除：可刪除所設定的資料。請先於顯示區內點選一筆資料，再按下[image: image40.bmp]即可。
◎上移、下移：可調整資料的前後順序。請先於顯示區內點選一筆資料，再按[image: image41.png]HA4P M



此即可更改順序。
◎選擇群組：

於群組頁籤輸入群組關鍵字，可於選取的群組中挑選一筆資料後點二下，群
組資料即帶入顯示區。
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6. 待辦清單

提供待辦公文的「簽辦」、「設定傳送流程」、「決行/歸檔註記」、「送發文」、「自存」、「註銷」等操作。

1.使用者須完成「點收作業」後才能使用其它功能，詳閱3.1章節。
2.系統主畫面左邊的功能樹點選「承辦作業」子項目→「待辦清單」進入公文待辦區畫面進行操作

進入待辦清單的畫面

進入待辦清單時，系統會先自動將待辦公文顯示於待辦區中。
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6.1. 分會辦畢

使用於分會狀態資料，將分會辦畢公文送回原分會人身上。

◎選取「公文文號」，按【分會辦畢】即可將該份公文送回登記桌。

6.2. 決行/歸檔註記

設定歸檔相關資訊。
◎選取辦理之「公文文號」按【決行/歸檔註記】，系統將顯示歸檔註記畫面；填寫各項欄位，按【確定】即可完成
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· 欄位說明：

決行類別：選取決行類別為「發文」、「存查」、「取消決行」等決行狀態。
決行單位：下拉選取決行單位。
決行人員：使用下拉選單選取決行人員名單。
決行層級：使用下拉選單選取決行層級。
批核意見：輸入長官批核意見。
決行日期：選擇長官決行的日期。
分類號：選取本公文之分類號。
案次號：選取本公文之案次號。
預定解密日期、解密條件：若該份公文為密件公文，則需輸入此欄位。
6.3. 送發文

當長官或者承辦人員將歸檔相關資訊設定完成後，如果文件需要發文可以按下此功能將公文送發文人員辦理。
6.4. 送歸檔

當長官或者承辦人員將歸檔相關資訊設定完成後，如果文件不需要發文，且為總收文之公文，可以按下此功能將公文送檔案管理人員。

(註)為創簽稿公文須歸檔者，則需先按【送文歸檔取號】後，始可送至檔案室歸檔。

6.5. 退上一流程

提供對收到上流程誤送公文，可將該公文退回給上一流程。

◎取選欲退回之「公文文號」按【退上一流程】將公文退回上一流程。
6.6. 彙併辦

將相關之公文做彙併辦處理。

1.選取兩份以上欲併文之「公文文號」。
2.按【併文】，開啟「彙併辦」視窗(如圖所示)。

3.於「併文方式」欄位點選【併辦】。

4.按【存檔】按鈕，將公文做併辦處理。
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6.7. 解併

1.選取欲解併之「公文文號」按【解併】，開啟「解併」網頁對話。

2.按【存檔】就完成解併作業。

(註)若點選的為「被倂文」，則將該筆文解倂；若點選的為「主倂文」，則將該筆文及該筆文的所有被倂文一起解倂。
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6.8. 轉紙本公文

僅承辦人可執行此項功能。
1.選取欲辦理之「公文文號」，將此份「公文」/「附件」/「簽辦會核單列」印出來。

2.選取欲辦理之「公文文號(線)」按【轉紙本公文】將完成轉紙本公文作業。
3.若該份公文已經過其他單位會辦辦理，須補蓋單位內流程之職章。
[image: image48.png]N | BUERZEME | | ATERfEstec | ZmEOL | ZEE | EESE | REuiE | |
BURAAY | FERME | WESR | | B% | 38 | fsExRgmA |

D2 D28 DREZE HepEm | & ase 135
PPt 2L /\H%? Bt | E5 HREE AUREArRMA | FRIEE

1 B TR ZM AFEMIEE | FFEE- RGN 099/03/12 23:59
2 I:l_-_—__
3 | | 0990000013 TAXRRRGR L ZEE  AEEES BEE STEE- RGN 099/03/01 11:43
4 | | 0990000016 o99(xxxx>1a>99(xxxx>1a>99(xxxx>16 E&E STERE-ZEUHEA 099/03/17 17:30
5| | 0990000030 HIRE R AMEAEEE | SEE-RGUHE A 099/04/09 17:30
6 | | 0991300008 ?9292929292927° E&EE SFEE- R 099/02/26 14:01
7| o 0991300011 BEBATHIEERIE B&EE STEE- 29005 099/03/1223:59
8 |g 1300012 20 BERE— AEAEET | SPEE-RAUHERA 099/03/15 1133
9 | | 0991300021 e AMEAEEE | SEE-RGUHER A 099/03/30 14:51
10 | |0991300022 SRR A AR AR AR AR | SRR 2R A 099/04/09 09:57
1 0991300023 AR AR AR A S AR AR R AR | SRR 099/04/09 10:01
12 |0 |0991300025(4%) test APEMEE | FFEE- RGN 099/04/13 13:53
13| 0991300029 TEST AWEAIEEET | HEE-RLUHAE 099/04/27 10:20





6.9. 自存

◎選取「公文文號」，按【自存】即完成自存作業。
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6.10. 註銷

1.選取「公文文號」，按【註銷】，即彈出「銷案/退文/移文」網頁對話框。

2.填入銷案/退文/移文原因後，按【確定】完成作業。
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7. 可抽回作業

可以抽回已經送出到下一關卡，但需下一關卡尚未簽收時才可進行抽回動作。
1.「承辦作業」→「可抽回作業」。

2.選取「公文文號」按【送件抽回】即完成送件抽回作業。
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8. 公文製作查詢
供使用者查詢、修改、刪除以公文製作軟體製作的公文，並提供文號連結的功能。
8.1. 常用功能

1.查詢

提供查詢出承辦人創稿或對外來文的回文情況。

(1)按【顯示查詢條件】，將查詢條件區顯示出來。 

(2)輸入查詢條件，如「查詢類別」，「公文文號」，「創簽稿號」等，按【查
詢】進行查詢，查詢之資料將顯示資料表中。
2.修改

(1)選取資料表中「公文文號。」
(2)按【修改】，將開啟公文製作畫面，詳細操作步驟請參考第4章公文製作。
3.刪除

尚未登錄取號的創簽(稿)將其從系統中刪除的操作。

(1)選取資料表欲刪除的草稿資料，按【刪除】。

(2)將彈出「提示訊息」詢問是否，按【確定】，該筆資料將於系統中刪除。
4.登錄取號
將新創公文，執行創稿登錄，便於後續會辦、呈核、發文、歸檔等作業。

5.設定傳送流程

詳細步驟請參詳2.3章節設定操作。
6.預覽列印

選取「公文文號」按【預覽】即可。
8.2. 公文創稿登錄作業

公文編輯存檔後，使用「登錄取號」作業，將取得單位流水號之功能，以便於後續會辦、呈核、發文、歸檔等作業。

1.新增：

(1)輸入「創簽/稿文號」按下Enter鍵，系統將帶出相關(*)欄位。
(2)按【存檔】，即可完成創稿登錄。
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(註1)欄位帶入之資料若有不正確，請回公文製作/查詢，按【修改】，再重新按【存檔】，
按【登錄取號】，確保欄位帶入之資料與公文編輯內容一致。
(註2)未將「是否為線上簽核」打勾，則會是紙本簽核方式。
2.修改：

條件：目前公文的承辦人是使用者，且尚未結案之文可被修改。

(1)輸入「創簽/稿文號」按下Enter鍵，系統將帶出相關(*)欄位。
(2)修改相關欄位，按【存檔】，即完成修改。
8.3. 其它功能
1.銷案：
提供已創稿登錄公文銷案。選取欲執銷案「公文文號」，按【其它功能】→【銷案】即完成銷案。

2.文號連接：
文號連接是將沒有收文(創)號的新創稿，連接至其一個收文(創)號的動作。
處理文號連接，需要符合以下條件：
(1)該文號存在於系統中、並為未經存查/歸檔的文號。.

(2)連結的文件屬於使用者本人的承辦案件。

A.進入「文書製作/查詢」作業，利用上方查詢條件，查詢出所需之公文資
料。
B.欲執行文號連結的資料。

C.按【文號連結】，會跳出輸入收文(創)號的編輯視窗。

D.輸入公文文號，按【確定】，完成文號連結。

3.解除連接

使用時機：公文製作時以簽辦方式製作公文，但是事後發現不應連結該外來文。

(1)進入「文書製作/查詢」作業，利用上方查詢條件，查詢出所需之公文資料。
(2)點選欲解除連結的資料。
(3)按【解除連接】，彈出提醒視窗「您確定要解除連結嗎?」。

(4)按【確定】，確定解除文號連結；或是按下【取消】按鍵，取消解除連結
的操作。

4.清畫面：清除畫面資料。
9. 代理人設定

提供設定【代理人設定】包含 。
1.按【新增】。
[image: image53.png]N EnEwEE | w9 | | el | T | 08
SE 0F

FFs REA A REER FitaHE  EREH




2.在彈出視窗的地方輸入(*)相關欄位 。
◎代理人：點選查詢按鈕查詢代理人。

◎代理項目：

   請假代理：設定為是請假代理，文稿中職章將會是代理人質章。

   常態代理：屬於比較長時間的代理，在文稿中的職章為代理人職章。

◎代理期間：設定代理的期間後，系統將於時間到期後自動關閉代理功能。

◎角色：提供設定代理的角色
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10. 表單作業

10.1. 延後歸檔

此功能提供承辦人對於已結案未能於規定時間內歸檔之公文，提出延後歸檔申請，此表單需要科長核可。
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1.查詢
將符合查詢條件之公文資料顯示於資料表中。
(1)輸入「公文文號」或是「應歸檔日期」，按【查詢】。
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(2)輸入「延後歸檔日期」與「申請原因」，按『申請』。
2.預覽列印
(1)依照「查詢」操作將資料顯示於畫面資料表中。
(2)按【預覽列印按鈕】系統將會進行報表的產出。

(3)如果要直接列印請按下畫面中的列印或者離開。
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10.2. 改分申請

提供線上簽核公文改分作業。

1.輸入公文文號，或是點選公文文號旁邊【[image: image59.bmp]】功能鈕，可選擇符合改分之公文文號，點選後系統將公文文號帶出。
2.輸入建議「改分單位」跟「改分原因」，按【申請】，即開始申請流程。

3.經單位長官核可後，系統自動將此公文之承辦單位改成新的承辦單位。

  (註)同一公文文號申請同意兩次改分申請後，即不可線上申請改分，需更改成紙本後，機官首長分文。
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10.3. 單位借閱影印申請

提供承辦人線上申請借閱影印公文。
1.簽核原則：

(1)若為自己承辦之公文，則不需提出申請，可直接點選相關電子檔案瀏覽。
(2).若為同科承辦之公文，則由單位科長核可即可。

(3)若為同處承辦之公文，則由單位正/副主管核可即可。

(4)若為他單位承辦之公文，由單位正/副主管核可後，列印申請單走紙本簽
核流程。

2.申請：
(1)輸入上方條件區，按【查詢】，系統將符合之資料帶出。
(2)輸入借調方式、申請原因後，勾選下方待借調影印之公文。

(3)按【申請】即可。

(4)若需同時借調多筆資料，則執行(2)後，按【確定】，待所有公文均選擇完
畢後，先按【瀏覽暫存】，再點選【申請】即可。
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3.預覽列印：
可以列印借閱影印申請的表單。
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10.4. 機關借調申請

提供承辦人線上申請機關借調之公文。

1.簽核原則：

(1)若為自己承辦之公文，則不需提出申請，可直接點選相關電子檔案瀏覽。

(2)若為同科承辦之公文，則由單位科長核可即可。

(3)若為同處承辦之公文，則由單位正/副主管核可即可。

(4)若為他單位承辦之公文，由單位正/副主管核可後，列印申請單走紙本簽
核流程。

2.申請：

(1)輸入上方條件區，點選『查詢』功能鍵，系統將符合之資料帶出。

(2)輸入借調方式、申請原因後，勾選下方待借調影印之公文。

(3)按【申請】即可。

(4)若需同時借調多筆資料，則執行(2)後，按【確定】，待所有公文均選擇完
畢後，先按【瀏覽暫存】，再點選【申請】即可。
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3.預覽列印：
可以列印機關借調申請的表單。
10.5. 銷號申請

提供承辦單位對來文作銷案申請。
1.申請

(1)輸入公文文號，按【查詢】，系統將符合之資料帶出。

(2)選擇「銷案類別」跟輸入「銷案申請原因」按【申請】即可。

(3)利用「預覽列印」功能，將銷案申請單列印出來，連同公文一起上陳給
主管批示。

(4)單位主管批示同意後，將紙本公文及電子流程送往收文人員，由收文人
員將作銷案處理。
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10.6. 核准調閱影像瀏覽

提供承辦人對被核准的掃描影像調閱進行瀏覽，如下圖列表為「被核准的影像調閱」公文資料。
選取欲瀏覽之「公文文號」，按下方【相關電子檔案】，即可進行公文影像瀏覽。
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10.7. 公文展期申請

提供承辦人對承辦中且未結案之公文進行展期申請。
1.申請：

(1)輸入公文文號，按【查詢】，系統將符合之資料帶出。

(2)輸入「展期天數」或是「展期後之限辦日期」與「展期原因」後。

(3)按【申請】，即進行表單申請。
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10.8. 檔案借調展期申請
提供承辦人針對已申請機關借調但無法準時歸還之公文，進行檔案借調展期申請。

1申請：
(1)針對已借閱未歸還之檔案，勾選之。

(2)輸入「展期天數」或是「展期後之限辦日期」與「展期申請原因」。

(3)按【申請】，即進行展期表單申請。

(註)其申請簽核流程，請參詳12.4機關借調申請。


10.9. 表單核示區

當有相關人員進行表單申請，同意權為登入帳號需要進行同意者，在表單批核地方將可以看到等待批核的表單。
1.系統將於列表中列出等待批核清單，批核者選取資料。
2.按【同意/不同意】。

(註)簽核過程中若有批核者按【不同意】，該張表單即退回申請人處。
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10.10. 表單查詢作業

提供相關申請單進行「查詢」、「瀏覽」、「取消申請(限未批核的狀況)」。
◎對於已申請未經核可之表單，可選取後按【取消申請】，註銷該張申請單。
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