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1. 基本操作說明

1.1 如何進入／離開本系統

(1). 開啟Microsoft Internet Explorer，並於瀏覽器的網址列上輸入內部資訊網系統網址即可出現系統登入畫面，如下圖所示。
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圖 1.1‑1
(2). 以帳號密碼登入，輸入帳號與密碼，點選【確定】鈕，即可登入系統。
1.2 畫面結構說明

1.2.1 個人工作資訊入口網
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圖 1.2‑1
點選系統選單之各系統名稱即可進入各子系統。

2. 操作環境需求
2.1 使用者個人電腦硬體設備
· 中央處理器：Intel®P4 3.0Ghz以上
· 記憶體：1G以上
· 硬碟：20 GB以上
2.2 使用者個人電腦軟體環境

· 作業系統： WindowsXP、WindwosVISTA、Windwos 7。
· 瀏覽器：在MS IE 8.0以上版本瀏覽器運作。
2.3 個人PC環境設定

為避免因個人PC設定造成例如：無法簽核、無法列印…等問題，請依下述步驟設定您的個人電腦，每台電腦僅需設定一次即可。
2.3.1 IE瀏覽器設定(加入信任網站)
(1). 開啟公文系統網站並加入信任網站，如下圖。

A. 點選IE工具列的工具鈕，選擇網際網路選項。
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圖 2.3‑1
B. 選擇安全性－＞點選信任的網站－＞點按網站鈕如下圖。
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圖 2.3‑2
C. 輸入內部資訊網的網址，點按新增加入信任網站，操作畫面如下圖。
a. 注意：欄位「□此區域內的所有網站需要伺服器驗證(https:)」不需勾選。
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圖 2.3‑3
(2). IE編碼器調整為自動選取操作畫面如下。(新版公文系統為UTF-8編碼開發)

A. 選擇檢視－＞編碼－＞將自動選取打勾。
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圖 2.3‑4
(3). 如有開啟快顯封鎖者請將網址新增至允許網站。

A. 點選IE工具列的工具鈕，選擇網際網路選項。

B. 選擇隱私權－＞點選快顯封鎖程式－＞點按設定鈕。

C. 輸入內部資訊網的網址，點按新增加入允許的網站網址清單。

D. 將公文資訊入口網的網址加入允許的網站網址中。

 [image: image7.png]EEsmESZEE

.

B

E SR ()

ERTESTHARE © LA AR R TR E

hitp:fdoc. s edo. bl

ARG

AR

S SRS E)
R+ BBSISID
HEBRE)

)

R
EEERE.

[T

EATHEAEANHIEA

BAFAC)





圖 2.3‑5
2.3.2 如欲關閉快顯封鎖模式

A. 點選IE工具列的工具鈕，選擇網際網路選項。

B. 選擇隱私權－＞將開啟快顯封鎖程式－＞打勾取消。

[image: image8.png];ﬂ R B -

B

o RN AT DR AT
Ceoke

ET0) G ) [ #RiE0)

B —
FUEARF ARSI - BEE

| Cmmvmse [

v T H R

€l D e BEERG)
vt SRR B T AFHOLINGE(D)





圖 2.3‑6
2.3.3 瀏覽器捷徑列工具軟體
倘若使用者IE瀏覽器有安裝如Google、Yahoo！奇摩等捷徑列工具軟體，將會攔截本系統彈出式視窗之顯現，故建議登入使用本系統時暫時將其關閉。
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圖 2.3‑7
2.3.4 安裝初始化元件

使用者在第一次使用線上簽核系統時，請再依指示安裝相關元件：
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圖 3.5‑7
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圖 3.5‑8
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圖 3.5‑9

3. 公文系統操作範例(登記桌)

3.1 登記桌分文作業

(1). 登記桌人員登入到公文系統後，於待分辦頁籤可以看到所有送單到單位內待分辦給承辦人員的公文。如為紙本則依紙本判斷承辦人員，如為線上簽核公文，則點選簽核鈕打開簽核檔閱讀。

(2). 勾選欲分辦之公文，並挑選承辦單位及承辦人員後，點選[分辦]功能鈕。
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圖 3.1‑1
(3). 點選分辦後，系統就會帶出完成的訊息，並將已送出之流程帶至已送未收頁簽。
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圖 3.1‑2
3.2 登記桌改分作業

3.2.1 案例說明：分文錯誤，單位內改辦之方式。

(1). 如承辦人員未簽收，可於已送未收夾點選取消送件，回到待分辦夾重分。
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圖 3.2‑1
(2). 如承辦人員/主管已簽收，則請承辦人員於待處理夾挑選送件程序[變更主辦人]直接將公文送給新承辦人辦理。
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圖 3.2‑2
3.2.2 案例說明：非公文主辦單位，退總收文改分之方式。

(1). 線上簽核公文：若公文非本單位主辦，由承辦人或單位登記桌填寫線上公文改分請示單，待表單流程決行後，單位登記桌再點選【送改分退號】，將公文送回總收文人員進行改分。
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圖 3.2‑3
(2). 紙本公文：請洽總收發拿取紙本改分單，簽准後送交登記桌，協助改分。

3.3 登記桌紙本公文處理作業

3.3.1 案例說明：承辦人/主管簽辦紙本公文後，由單位登記桌協助送件。
(1). 紙本公文單位內流程不記錄，故承辦人及主管簽核後，如需會辦其他單位、陳核首長或送繕發文，則將紙本交付登記桌後，由登記桌同仁協助於系統送件。
(2). 挑選公文>>挑選送件程序及對像>>點選送出。
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圖 3.3‑4

3.3.2 案例說明：承辦人簽辦外單位紙本來文決行後，由單位登記桌進行存查結案送件。

(1). 單位登記桌之個人代處理夾顯示單位底下所有承辦人之紙本公文。

(2). 紙本辦理之公文決行後，承辦人將紙本公文送予單位登記桌，單位登記桌於左側選單【結案作業】中【單筆存查處理】將此筆公文進行存查登錄。
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圖 3.3‑5

3.4 公文送件之各種處理狀況說明(系統依各角色操作需要顯示)

==承會辦處理狀況說明==

	項次
	處理狀況
	使用情形

	1. 
	公文已決行
	紙本公文完成決行動作，由主管秘書將公文流程擲還給原主辦承辦人。

	2. 
	向上陳核
	欲將公文遞送上級主管批閱/核時。

	3. 
	送回承辦人
	欲將公文擲還給原主辦承辦人。

	4. 
	判行
	主管完成線上簽核公文決行動作，將公文流程擲還給原主辦承辦人。

	5. 
	送登記桌
	送件給身份上層登記桌時使用。

	6. 
	會稿送下一單位
	當前流程關卡的會辦單位欲將會核之公文順移至下一個流程關卡的會辦單位時。

	7. 
	回主辦單位
	欲將公文送還給原主辦單位時。

	8. 
	陳核主秘室
	將公文送往一層單位判行時使用。

	9. 
	送繕發文
	將已判行之公文，送至總發文進行發文動作。

	10. 
	送存查後歸檔
	公文判行後，將公文送往單位登記桌進行存查結案時使用。

	11. 
	通知補簽
	將公文送至漏簽核蓋章關卡之程序。

	12. 
	變更主辦人
	當公文分錯主辦人員時，可由此程序更改主辦人員。

	13. 
	送歸檔
	公文經點收人員退回給主辦人，公文要再送往點收人員時使用。

	14. 
	分辦　　     =按鈕=
	單位收到公文後，將公文分辦給承辦人進行辦理。

	15. 
	送改分退號   =按鈕=
	承辦人將非本單位主辦公文退給登記桌，並填寫公文改分單據後，登記桌透過此按鈕，將公文退回總收文進行改分。

	16. 
	退上一關卡   =按鈕=
	欲將已簽收公文退回給上一流程處理關卡時。EX:需改分公文退登記桌

	17. 
	附知或分會   =按鈕=
	同一公文，同時（複製）分送二個以上單位洽會（即受會單位必須回覆意見或資料者）；受會單位均須函復並執行「分會送回」後，主辦單位才可接續進行下一流程。

	18. 
	分會送回     =按鈕=
	單位收到其他單位洽會之公文，於處理完畢後點按「分會擲回」鈕，將會畢公文擲回主辦單位，以便主辦單位可以接續進行下一流程。

	19. 
	副本通知     =按鈕=
	同一公文，同時（複製）分送二個以上單位知會（即受會單位毋須回覆意見或資料者）。

	20. 
	分辦閱畢     =按鈕=
	單位收到其他單位副本通知之公文，將公文分辦給承辦人進行閱畢。

	21. 
	閱畢         =按鈕=
	單位收到其他單位副本通知之公文，於閱讀完畢後點按「閱畢」鈕，即完成收件結案。


4. 系統一般性操作描述
4.1.1 代理人維護
(1). 使用時機
系統提供代理人維護的功能，可依身分角色設定給予不同代理人，系統上線時請先維護自己的代理人清單資料，供日後需要時使用。

(2). 功能畫面指引與說明
a. 點選個人資料維護中【代理人維護】進入操作畫面(如下圖)，可挑選欲設定的身分，點選新增代理人。
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圖 4.1‑1
b. 可挑選所有可能使用之代理人。
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圖 4.1‑2
c. 【新增所有同部門成員為代理人】：點按新增所有同部門成員為代理人鈕，在此角色下將所有同部門的同仁成為代理人。

d. 【基本值設定】：點按基本值設定鈕，可設定是否啟動代理人，預設為是。

4.1.2 個人行事曆
(1). 使用時機
系統提供手動設定個人行事曆功能，可用來設定代理行事曆，需代理期間可依身分角色設定給予不同代理人代理。
另，當您有申請差假時，則待假單簽准並經人事室登錄後，行事曆資料會自動帶入。

(2). 功能畫面指引與說明
a. 點選個人資料維護中【個人行事曆】進入操作畫面(如下圖)，可點選欲設定的日期，進入新增資料。
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圖 4.1‑3
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圖 4.1‑4
4.1.3 公文案件查詢
(1). 使用時機
可依身分權限(個人、登記桌、單位主管、機關首長權限)查詢公文的明細、流程、電子檔及影像檔等資料，方便同仁調閱所承辦之公文。此為複合式查詢介面，可輸入您所知道的資訊，例如：日期、文別、主旨（可輸入主旨片段文字）….等，進行查詢。

(2). 功能畫面指引與說明
a. 點按左側查詢作業中【公文案件查詢】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 4.1‑6
b. 查詢結果可再點選明細資料進入閱讀。
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圖 4.1‑7

4.2 登記桌常用功能介紹
4.2.1 創號銷號登錄
(1). 使用時機

當單位內同仁創號(取號)錯誤，或無需使用時，可協助輸入文號、原因後，將此公文註記結案。
(2). 功能畫面指引與說明

a. 點選結案作業中【創號銷號登錄】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 4.2‑1
5. 電子公布欄系統操作說明
5.1 張貼訊息

(1). 功能說明

提供同仁張貼一般訊息於電子公布欄。
(2). 功能畫面指引與說明

進入電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【張貼訊息】進入系統操作畫面，點選【張貼訊息】進入訊息張貼編輯畫面，如下圖。
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圖 6.1‑1
5.2 訊息管理

(1). 功能說明

提供同仁管理自己張貼之訊息。
(2). 功能畫面指引與說明

進入電子公布欄系統點按【訊息管理】進入系統操作畫面，進行公告未讀通知、公告修改以及公告刪除等操作。
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圖 6.2‑1
葳橋資訊股份有限公司
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