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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. 總收文作業說明
「總收文作業」主要執行收文登錄、收文查詢、郵務資料登錄、總收文報表列印……等作業，請使用者先於功能選單視窗中點選「總收文作業」子系統，子系統下方將帶出各項總收文作業功能。
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3. 待辦清單
「待辦清單」提供總收文人員針對待辦公文進行簽收、送出、改分、誤送退回、送件抽回……等等功能。

步驟1：於公文文號欄位刷入公文文號(或手動輸入公文文號，並按下Enter鍵，或點【刷入】)(也可依序勾選公文資料)

步驟2：點選待辦清單上各功能鍵(如【改分】、【傳送】或【銷案/退文/移文】)。
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3.1. 銷案退文移文清單
「銷案退文移文清單」提供總收文人員針對待辦公文進行簽收功能。

步驟1：於公文文號欄位刷入公文文號(或手動輸入公文文號，並按下Enter鍵，或點【刷入】)(也可依序勾選公文資料)

步驟2：點選【銷案／退文／移文】即可完成。
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3.2. 銷案登錄
提供收文是將目前在外單位之公文進行銷案作業。
步驟1：於公文文號欄位

步驟2：輸入銷案原因，並點選【銷案】即可完成。
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4. 收文給號及條碼列印

「收文給號及條碼列印」功能主要執行條碼列印作業。當您接獲外來文件，請先檢查文件是否正確無誤，以便進行總收文條碼列印，然後才可進行文件登錄工作。

可依每日平均的收文量預先取號，以節省作業時間，亦可依實際收文量數件取號。

總收文文號編碼原則

總收文文號編碼原則：年度 + 7位流水號 如：0970019859 

總收文取號

總收文取號分為取新號、重覆列印收文號條碼：

(1)取新號：

步驟1：於「數量」欄位中輸入取號數量。 
步驟2：按下【取號列印】，即可列印條碼。
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 (當您按下「取號列印」按鍵，系統會自動顯示預覽列印畫面以供您列印條碼。)
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(2)重印收文號條碼：

如果您所需的條碼已經列印過，而您需重複列印之，請執行「重印條碼」功能。

步驟1：請先用滑鼠點選「重印條碼」選項。

步驟2：於「取號起迄」欄位中輸入總收文號。

步驟3：按下【取號列印】，即可重印條碼。
[image: image10.png]\| BUH 3.7 [R#s1)  wTamms

SUENIERE 1 {Efr EFETIEN E35=E:0) ‘098/11/03
© HUHTH (58 FH 5 A 55| 0980000910
BE |36
HUSEAEZ s

L#HAABRLE T EPER, E5

2.7 TR B PEAGRIR

 HEEFIED | BUH





※欄位說明：

1.從第(個位置開始列印：
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「從第(個位置開始列印」可以讓您設定標籤紙要從哪一格開始列印。例如一張標籤紙已經列印了三格，您想要再用同一張標籤紙從第四格開始列印下一批收文號，則請在此欄位中輸入”4”即可。(標籤紙之每一格計算順序，以一列三格的方式從左到右、從上到下計算。)
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2.條碼日期：

在標籤上會顯示標籤列印日期。若不要顯示日期，請將此欄位清空即可；若您需要變更此標籤日期，請直接更改此欄位日期資料即可。

條碼列印

條碼上資訊有機關名稱、條碼列印日期、3of9碼(文號條碼)及文號。
點選【列印】按鈕即可將預覽結果傳送到印表機列印出來；點選【離開】按鈕即可關閉預覽，回到原先操作畫面。
若您無法順利預覽條碼，可能是您的電腦中無3of9碼字型，請至公文系統上方下載區點選30of9碼字型。
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5. 紙本收文作業
當公文一進入總收文單位後，先交由人工進行分類處理，若為密件公文則交由專人拆封，當公文經過基本拆封檢查，確認符合總收文條件時，貼上條碼，再進行總收文登錄作業。公文於總收文登錄作業中登錄基本資料存檔後，再至待辦清單將文件資料送至承辦單位。
(1)新增一筆公文登錄資料

當收文人員收到已經貼有總收文號的實體文後，請依以下介紹之步驟進行公文登錄。

步驟1：輸入公文文號按下enter按鍵，系統會開放各欄位供使用者登錄資料。

步驟2：輸入收文資料，包括來文者、來文字號、來文日期、主旨……等。

步驟3：按下【傳送】，即可將公文送至承辦單位，並繼續輸入下一筆資料
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※欄位說明：

(1)畫面中帶(*)的欄位為使用者必須輸入資料的欄位。

(2)日期欄位[image: image13.png]


可通過點選[image: image14.png]


選擇日期，也可以在前面的欄位框中手動輸入正確的日期。

(3)公文文號：請在欄位框裡面輸入要登錄的公文文號(於收文給號及條碼列印作業中取到的號)。
(4)引入掃描來文號：若公文有經掃描辨識作業，則可點選[引入掃描檔]欄位後方之  點選已掃描辨識之資料後，系統會將相關資料帶入相對應的資料欄位中；若無掃描之資料，則請手動輸入收文資料，包括來文者、來文字號、來文日期、主旨等。另若為引入掃描檔之公文，則可勾選該是否「無紙簽核」欄位，若有勾選，則該文號的狀態將會是線上簽核狀態。
(5)主性質：請在下拉選單中選擇要列管的公文類別，或者在前面的欄位框中輸入類別代號，即可帶出「主性質」、「限辦日期」、「限辦天數」。

(6)列管項目：如果沒有選擇「列管項目」，則該選單將不會有資料；如果有選擇列管項目，列管項目才會有資料。

(7)承辦單位：在下拉選單中選擇需要的承辦單位。

(8)限辦天數：限辦天數設定將依您所選擇之速別、列管類別、列管管制而有所不同，一般設定為：普通件—6天　速件—3天　最速件—1天；如設定必須修改，請洽系統管理員。

(2)查詢某一筆登錄資料

輸入「公文文號」，按下「enter」按鍵，系統便會將該文號之詳細資料顯示於畫面中。

(3)修改某一筆總收文登錄資料

步驟1：輸入「公文文號」，按下「enter」按鍵,系統便會將該文號之詳細資料顯示於畫面中，並開放各欄位以供使用者修改資料
步驟2：修改完畢，按下【暫存】即可。

(4)清畫面：清除畫面上所有欄位資料。
6. 電子收文作業
系統自動收取E公務系統中的公文並顯示未登錄分文資料。
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電子公文查詢
步驟1：點選【顯示查詢條件】

步驟2：輸入查詢條件，其畫面上的欄位至少要輸入一個，並點選【查詢】，即可進行查詢作業。

步驟3：滑鼠點選資料表中「來文字號」欄位，開啟電子收文基本資料視窗。
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(4)報表列印

如果畫面上有資料顯示出來，直接點選【報表列印】即可預覽報表 。

(5)刪除

在顯示的資料上面進行勾選，點選【刪除】即可刪除勾選的資料。若須取消，可點選【取消刪除】
※只能刪除未登錄之公文。
(6)列印公文

顯示的資料上面進行勾選，點選【列印公文】即將該份電子公文及附件印出。
7. 點收作業
「點收作業」提供由承辦單位送回退文\銷案\改分之公文，總收文人員針對待辦公文進行簽收功能。
步驟1：於公文文號欄位刷入公文文號(或手動輸入公文文號，並按下Enter鍵，或點【刷入】)(也可依序勾選公文資料)

步驟2：點選【點收】即可完成點收作業。
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8. 可抽回作業
提供總收文人員傳送至承辦單位後，在下一流程未簽收情況下可抽回修改功能。
步驟1：於公文文號欄位刷入公文文號(或手動輸入公文文號，並按下Enter鍵，或點【刷入】)(也可依序勾選公文資料)

步驟2：點選【送件抽回】公文流程即回至總收文待辦清單中。
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9. 收文查詢作業

對已經作過收文登錄的公文進行交叉查詢。
查詢

畫面上的欄位框和下拉選單必須有一個要輸入或者選擇才可以進行查詢；畫面上的欄位輸入完後，點選【查詢】即可進行查詢。查詢後查詢條件區將會自動隱藏，若要顯示則點選【顯示查詢條件】按鈕即可。
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預覽列印

點選【預覽列印】按鈕即可把畫面顯示的查詢結果資料預覽列印出來。
10. 總收文報表列印

「總收文報表列印」主要包括「收文登記簿」、「送件清單」、「收文統計表」……等等，提供收文人員各種報表及清單之列印。

使用者可以選擇報表種類、輸入查詢條件、跳頁選項，再按下【預覽列印】，在您按下【預覽列印】按鍵後，系統均會先行顯示報表讓使用者瀏覽列印結果，當使用者決定列印報表時，再按下【列印】即可印出。
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按鍵功能說明：
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例如一張標籤紙已經列印了三格，則請輸入”4”以從第四位置開始列印。
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2.設定條件





1.選擇報表種類





3.按下預覽列印
































匯出PDF、EXCEL等格式
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