

國立體育大學

公文線上簽核系統
教育訓練及影音課程製作


	文件編號：
	[bookmark: _Toc125336138][bookmark: _Toc153608647][bookmark: _Toc484385662][bookmark: _Toc484607882]SUM- 1060218A

	版　　次：
	V1.0

	文件日期：
	[bookmark: _GoBack]106/10/02




 (
葳
橋資訊股份有限公司
)


體育大學公文辦理、線上簽核課程綱要
1.	如何進入／離開本系統	3
2.	系統軟硬體環境設定	4
2.1	使用者個人電腦硬體設備	4
2.2	使用者個人電腦軟體環境	4
2.3	個人PC環境設定	4
2.4	IE編碼器調整為自動選取操作畫面如下。	6
2.5	如欲關閉快顯封鎖模式	7
2.6	瀏覽器捷徑列工具軟體	8
2.7	安裝初始化元件	8
2.8	個人憑證註冊	9
3.	線上簽核與紙本辦理差異	11
3.1	紙本公文簽核操作範例	11
3.2	擬函稿對外發文(創號)	11
3.3	外來文辦理	13
3.4	創簽及結案	14
3.5	被會辦公文辦理	15
3.6	公文線上簽核操作範例	15
3.7	擬函稿（創號）	15
3.8	外來文辦理	18
3.9	被會辦公文辦理	19
4.	主承辦人來文函覆、創稿創簽作業	21
4.1	登記桌分辦文簽收或退件處理方式	21
4.2	針對來文進行擬稿/簽作業	22
4.3	選定公文格式	23
4.4	公文撰寫應注意事項	23
4.5	取號後如何進行紙本或線上簽核作業	26
4.6	其他類型公文作業方式	30
4.7	創建自用公文範本	33
4.8	公文檔案分享	35
4.9	詞庫編輯管理與使用說明	36
5.	線上簽核公文簽核方式	47
5.1	核章：	47
5.2	登打意見	47
5.3	簽核過程中追加附件	48
5.4	送件與取消送件注意事項	48
6.	公文併案與相關注意事項	50
7.	公文結案程序	52
7.1	繕發處理作業	52
7.2	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。	54
7.3	創號銷號登錄	55
8.	公文系統代理人處理	56
8.1	公文系統代理人維護	56
9.	公文系統相關表單使用	58
9.1	線上公文改分請示單	58
9.2	公文展期申請單	61
9.3	調案申請單	63

[bookmark: _Toc485939754]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。
[image: ]
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。

[bookmark: _Toc485939755]系統軟硬體環境設定
[bookmark: _Toc132533222][bookmark: _Toc140410260][bookmark: _Toc187558333][bookmark: _Toc279152250][bookmark: _Toc279156602][bookmark: _Toc379479803][bookmark: _Toc388000172][bookmark: _Toc485939756]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
[bookmark: _Toc132533223][bookmark: _Toc140410261][bookmark: _Toc187558334][bookmark: _Toc279152251][bookmark: _Toc279156603][bookmark: _Toc379479804][bookmark: _Toc388000173][bookmark: _Toc485939757]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。
[bookmark: _Toc379479805][bookmark: _Toc388000174][bookmark: _Toc485939758]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。
[bookmark: _Toc308196463][bookmark: _Toc173742614]IE瀏覽器設定(加入信任網站)
開啟公文系統網站，點選IE工具列的工具鈕，選擇網際網路選項。
加入信任網站，如下圖。
[image: 2014-06-23_094102]
圖 2.3-1
選擇安全性－＞點選信任的網站－＞點按網站鈕如下圖。
[image: 2014-06-23_102330]
圖 2.3-2
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。
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。
[image: ]
圖 2.3-3
[bookmark: _Toc485939759]IE編碼器調整為自動選取操作畫面如下。
(1) 選擇檢視－＞編碼－＞將自動選取打勾。
[image: 2014-06-23_102140]
圖 2.4-1
如有開啟快顯封鎖者請將網址新增至允許網站。
(2) 點選IE工具列的工具鈕，選擇網際網路選項。
(3) 選擇隱私權－＞點選快顯封鎖程式－＞點按設定鈕。
(4) 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。
(5) 將公文資訊入口網的網址加入允許的網站網址中。
 [image: ]
圖 2.4-5
[bookmark: _Toc485939760]如欲關閉快顯封鎖模式
(1) 點選IE工具列的工具鈕，選擇網際網路選項。
(2) 選擇隱私權－＞將開啟快顯封鎖程式－＞打勾取消。
[image: ]
圖 2.5-2
[bookmark: _Toc485939761]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 2.6-1
[bookmark: _Toc485939762]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：
[image: ]
圖 2.7-1
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圖 2.7-2
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圖 2.7-3
1 [bookmark: _Toc485939210][bookmark: _Toc485939296]
2 [bookmark: _Toc485939211][bookmark: _Toc485939297]
2.1 [bookmark: _Toc485939212][bookmark: _Toc485939298]
[bookmark: _Toc485939763]個人憑證註冊
開啟公文系統後，第一次須進行憑證註冊如下圖點選左側個人介面。
[image: ]
圖 2.8-1
點選憑證註冊按鈕，輸入身份證後四碼。
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圖 2.8-2
輸入自然人憑證PIN CODE後點選確定，出現憑證證書即註冊成功。
[image: ]
圖 2.8-3

[bookmark: _Toc485939764][bookmark: _Toc388000179]線上簽核與紙本辦理差異
1 
2 
3 
[bookmark: _Toc485939765]紙本公文簽核操作範例
紙本簽核程序為：編輯公文-->列印紙本-->於紙本上簽核
[bookmark: _Toc309291676][bookmark: _Toc379397648][bookmark: _Toc388000180][bookmark: _Toc485939766]擬函稿對外發文(創號)
案例說明：模擬承辦人員擬函稿，送會人事室，經一層決行後，送發文。
(1) 登入公文線上簽核系統，點選[文稿製作]。
[image: ]
圖 3.2-1

(2) 挑選要編輯的公文格式表格，進行公文內容編輯完成後，點選[取號並存檔]。
[image: ]
圖 3.2-2
(3) 取號成功後，若有紙本發文單位，請確認填入受文者地址，後點選[儲存] 並點選[離開] 鈕回到公文編輯畫面。
[image: ]
圖 3.2-3
(4) 點選[預覽列印]功能準備將公文印出。
[image: ]
圖 3.2-4
(5) 點選[列印]後，挑選印表機並點選[確定] 鈕，將公文紙本印出，列印完成後即可點選[X]關閉視窗。
[image: ]
圖 3.2-5
(6) 將列印出的紙本公文，給您的主管於紙本上簽核。
(7) 紙本經主管簽核後，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。
[bookmark: _Toc309291677][bookmark: _Toc379397649][bookmark: _Toc388000181][bookmark: _Toc485939767]外來文辦理
 案例說明：取得登記桌分辦之紙本公文，擬簽辦理後存查結案。
(1) 於收到登記桌送來之紙本公文後，可點選信封進行簽收，並點選【製作】按鈕進行擬稿。
[image: ]
圖 3.3-1
(2) 點選製作按鈕選擇公文格式進入編輯，編輯完成後點選存檔按鈕進行儲存，並列印紙本公文於紙本上簽核。
[image: ]
圖 3.3-2
(3) 待公文決行後，將紙本送交單位登記桌結案。
[bookmark: _Toc309291678][bookmark: _Toc379397650][bookmark: _Toc388000182][bookmark: _Toc485939768]創簽及結案
案例說明：承辦人創簽(內簽)並結案。
(1) 於公文線上簽核系統，點選[公文製作] ，挑選要編輯的表格，EX:簽。
(2) 公文編輯後取號存檔選擇[內簽文號]。(文號中有英文字EX:103AD00001)
[image: ]
圖3.4‑1
(3) 紙本公文批核完成。
(4) 待公文決行，於[校內公文結案作業]挑選進行結案即可，不歸檔於檔案室。
[image: ]
圖 3.4‑2
[bookmark: _Toc309291679][bookmark: _Toc379397651][bookmark: _Toc388000183][bookmark: _Toc485939769]被會辦公文辦理
[bookmark: _Toc235871991][bookmark: _Toc279152256][bookmark: _Toc279156608]案例說明：紙本公文被會辦單位之承辦人操作。
(1) 紙本公文於科室內進行批核。
(2) 紙本送交主管簽核完成後，將紙本交予單位登記桌送往下一單位。
(3) 
[bookmark: _Toc235871992][bookmark: _Toc279152257][bookmark: _Toc279156609][bookmark: _Toc309291680][bookmark: _Toc379397652][bookmark: _Toc388000184][bookmark: _Toc485939770]公文線上簽核操作範例
線上簽核程序為：編輯公文-->設定流程-->公文影像化-->於系統畫面簽核
[bookmark: _Toc235871993][bookmark: _Toc279152258][bookmark: _Toc279156610][bookmark: _Toc309291681][bookmark: _Toc379397653][bookmark: _Toc388000185][bookmark: _Toc485939771]擬函稿（創號）
案例說明：模擬承辦人員擬函稿並於線上簽核，送會人事室，經一層決行後，送發文。
(1) 登入公文管理系統，點選[公文製作]。
[image: ]
圖 3.7‑1

(2) 挑選要編輯的公文格式表格，EX:函稿。進行公文內容編輯，公文編輯完成後進行[取號並存檔]。
[image: ]
圖 3.7‑2
(3) [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]存檔後點選[線上簽核]功能鈕，會將文件轉為簽核畫面。
[image: ]
圖 3.7‑3
(4) 於簽核畫面中可使用簽核工具，寫上意見並加蓋職章或簽核。
＊請注意由於簽核封裝檔規範，如您下次再點選[線上簽核]功能鈕，系統會再產生一個新的簽核畫面，等同您將公文重新列印出。
[image: ]
圖 3.7‑4
(5) 簽核完成後，點選[流程設定]功能鈕，挑選適當預設流程。
[image: ]
圖 3.7‑5
(6) 點選[送件]功能鈕，系統帶出您所預設的流程，確認下一關卡後點選[送件]，將公文送給下一人員簽核，並輸入PIN CODE。
[image: ]
圖 3.7‑6




(7) 送件後系統會跳回編輯畫面，可直接點選[X]關閉公文編輯畫面。
[image: ]
圖 3.7‑7
(8) 公文判行後，於公文待處理夾中，點選要送繕發的公文，並於送件程序點選「送繕發文」，將公文流程傳至文書單位做發文處理即可。
[image: ]
圖 3.7‑8
(9) 公文經決行後流程將送回原主辦人，如需副知其他被會辦單位，請主辦人員再以副知功能送件。
(10) 公文決行後流程將直接送回主辦人員並自行清稿，完成後再送發文或進行「送存查後歸檔」送單位登記桌進行存查結案。





[bookmark: _Toc309291682][bookmark: _Toc379397654][bookmark: _Toc388000186][bookmark: _Toc485939772]外來文辦理
案例說明：登記桌分辦線上簽核公文，承辦人擬簽辦理，送存查。
(1) 於簽核待處理，點選信封圖示簽收。
(2) 可點選製作按鈕進入編輯簽 (收發同號)，系統會自動以來文號做為編輯檔使用，方便日後查詢。
[image: ]
圖 3.8‑1
(3) 編輯完成後存檔，點選[線上簽核]功能鈕，會將文件轉為簽核畫面，於簽核畫面中可使用簽核工具，寫上意見並加蓋職章或簽核，點選[流程設定]功能鈕，選取適當之公文簽核流程。
(4) 待公文判行後，於公文待處理夾中，點選要送存查的公文，並於送件程序點選「送存查後歸檔」，將公文流程傳至單位登記桌進行存查處理即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc309291683]圖 3.8‑2






[bookmark: _Toc379397655][bookmark: _Toc388000187][bookmark: _Toc485939773]被會辦公文辦理
案例說明：被會辦簽上簽核之公文操作。
(1) 於收到登記桌送來之線上簽核公文後，於待處理公文夾點選信封圖示簽收。
(2) 寫上意見並加蓋職章或簽核後。於送件程序挑選適當的程序及對象後送出。
[image: ]
[bookmark: _Toc309291684]圖 3.9‑1
[bookmark: _Toc485939774]主承辦人來文函覆、創稿創簽作業
1 
2 
3 
4 
[bookmark: _Toc485939775]登記桌分辦文簽收或退件處理方式 
[bookmark: _Toc379397662][bookmark: _Toc387686411]登記桌改分作業
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。
[image: ]
圖 4.1‑1
(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。
[image: ]
圖 4.1‑2

案例說明(二)：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。
[image: ]
圖 4.1‑3
(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。

[bookmark: _Toc485939776]針對來文進行擬稿/簽作業
案例說明：登記桌分辦線上簽核公文，承辦人擬稿/簽辦理，送存查。
(1) 於簽核待處理，點選信封圖示簽收。
(2) 可點選製作按鈕進入編輯簽 (收發同號)，系統會自動以來文號做為編輯檔使用，方便日後查詢。
[image: ]
圖 4.2‑1
(3) 編輯完成後存檔，點選[線上簽核]功能鈕(未點選即為紙本辦理)，會將文件轉為簽核畫面，於簽核畫面中可使用簽核工具，寫上意見並加蓋職章或簽核，點選[流程設定]功能鈕，選取適當之公文簽核流程。
(4) 待公文判行後，於公文待處理夾中，點選要送存查的公文，並於送件程序點選「送存查後歸檔」，將公文流程傳至單位登記桌進行存查處理即可。
[image: ]
圖 4.2‑2
[bookmark: _Toc485939777]選定公文格式 
(1) 函：各機關處理公務有下列情形之一時使用： 
· 上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、批復時。 
· 下級機關對上級機關有所請求或報告時。
· 同級機關或不相隸屬機關間行文時。 
· 民眾與機關間之申請與答復時。
(2) 書函： 
· 於公務未決階段需要磋商、徵詢意見或通報時使 用。
· 舉凡答復內容無涉准駁、解釋之簡單案情，寄送普 通文件、書刊，或為一般聯繫、查詢等事項行文時 均可使用，其性質不如函之正式性。
(3) 開會通知單或會勘通知單：召集會議或辦理會勘時使用
(4) 簽：承辦人員就職掌事項，或下級機關首長對上級機關 首長有所陳述、請示、請求、建議時使用。

[bookmark: _Toc485939778]公文撰寫應注意事項 
(1) 分項符號：點選[image: ]，即可於本文區中插入正確之分項符號，依研考會規定之八層，使用者需依層級插入分項符號，提高電子發文之正確性。
(2) 標點符號：點選本文繕打區下方的標點符號，即可於本文區中插入正確之標點符號（全形符號），提高電子發文正確性。[image: ]
圖4.4-1
(3) 正副本受文者應注意事項(如何使用受文者功能)：
點選[image: ]，選取欲插入受文機關名稱（可加Shift鍵選取多個機關資料），點選插入方式「【、】」、「【空白】」或「【跳行】」，即可將機關資料插入於本文中。
[image: ]
圖 4.4-2
(4) 附件夾帶使用應注意事項(附件大小、可用格式，壓縮檔是否可夾帶)：
附件大小為單一檔案不可超過８Ｍ，不可夾帶壓縮檔，

(5) 系統取號存檔作業：
當公文性質是【創發文號】時，操作取號並存檔，取號同時開始計算公文時效至結案(發文或存查)；請特別注意，範例畫面為”創號”公文才取號，若文書組來文時已經掛上總收文號的公文，請單點儲存，並留意不要進行取號動作。

(6) 系統防呆說明：
A. 若尚未選取檔號進去取號並存檔，系統會出現警示訊息視窗，提示請輸入檔號。
[image: ]
圖 4.4-3
B. 上傳附件時，若出現不符合上傳格式的檔案，會提示附檔名不可為下列副檔名。
[image: ]
圖 4.4-4


[bookmark: _Toc485939779]取號後如何進行紙本或線上簽核作業 
紙本簽核作業
(1) 挑選要編輯的公文格式表格，進行公文內容編輯完成後，點選[取號並存檔]。
[image: ]
圖 4.5-1
(2) 取號成功後，若有紙本發文單位，請確認填入受文者地址，後點選[儲存] 並點選[離開] 鈕回到公文編輯畫面。
[image: ]
圖 4.5-2
(3) 點選[預覽列印]功能準備將公文印出。[image: ]
圖 4.5-3
(4) 點選[列印]後，挑選印表機並點選[確定] 鈕，將公文紙本印出，列印完成後即可點選[X]關閉視窗。
[image: ]
圖 4.5-4
(5) 將列印出的紙本公文，給您的主管於紙本上簽核。
(6) 紙本經主管簽核後，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。

線上簽核作業
(1) 於簽核待處理，點選信封圖示簽收。
(2) 可點選製作按鈕進入編輯簽 (收發同號)，系統會自動以來文號做為編輯檔使用，方便日後查詢。
[image: ]
圖 4.5-5
(3) 編輯完成後存檔，點選[線上簽核]功能鈕，會將文件轉為簽核畫面，於簽核畫面中可使用簽核工具，寫上意見並加蓋職章或簽核，點選[流程設定]功能鈕，選取適當之公文簽核流程。[image: ]
圖 4.5-6
(4) 待公文判行後，於公文待處理夾中，點選要送存查的公文，並於送件程序點選「送存查後歸檔」，將公文流程傳至單位登記桌進行存查處理即可。
[image: ]
圖 4.5-7


[bookmark: _Toc485939780]其他類型公文作業方式
新創公文(稿)作業:
(1) 於公文線上簽核系統，點選[公文製作] ，挑選要編輯的表格，EX:簽。
(2) 挑選要編輯的公文格式表格，EX:函稿。進行公文內容編輯，公文編輯完成後進行[取號並存檔]。
[image: ]
圖 4.6-1
(3) 存檔後點選[線上簽核]功能鈕，會將文件轉為簽核畫面。


一文多稿:
以文號1040123456為例。
 (
存檔時需同時注意「檔名」與「文號」。
)[image: ]
圖 4.6-2
 (
線上簽
核轉檔或紙本列印時，
支號公文
可一併轉置或列印。
)[image: ]
圖 4.6-3
	檔案
	檔名
	文號

	公文(函稿)
	1040123456
	1040123456

	公文(函稿一)
	1040123456A
	1040123456A

	公文(函稿二)
	1040123456B
	1040123456B

	公文(函稿三)
	1040123456C
	1040123456C

	公文(函稿四)
	1040123456D
	1040123456D




簽稿併陳:
簽先製作完則取號並存檔，因非多稿所以文號不加A，函稿之檔案名稱及文號則依英文字母順序存檔。
 (
存檔時需僅需注意「檔名」不重複。
)[image: ]
圖 4.6-4
 (
線上簽
核轉檔或紙本列印時，簽、稿公文可一併轉置或列印。
)[image: ]
圖 4.6-5

	檔案
	檔名
	文號

	公文(簽)
	1040123456A
	1040123456

	公文(函稿)
	1040123456
	1040123456





[bookmark: _Toc485939781]創建自用公文範本
(1) 選取編輯之公文格式[image: ] 
圖 4.7-1
(2) 在公文本文繕打區編輯後儲存。
[image: ]
圖 4.7-2
(3) 輸入檔案名稱，檔案類型選擇[個人範本]，點選儲存。
[image: ]
圖 4.7-3
(4) 建立成功
[image: ]
圖 4.7-4
(5) 下次進入公文撰寫，即可看到自行建立的個人公文範本
[image: ]
圖 4.7-5


[bookmark: _Toc485939782]公文檔案分享
(1) 於檔案分享移交中會顯示個人編輯過的公文檔案，勾選欲分享的公文檔案，再於右邊的『分享』區塊勾選欲分享的人員姓名(欲分享給全單位的人員時，可先於分享下方下拉選擇單位，再勾選分享左邊的核取方塊做全選的動作)；再點按上方[image: a25](傳送到共用目錄)按鈕。
[image: ]
圖 4.8-1
(2) 傳送完成後，被分享的人員於檔案分享移交畫面上方的「目錄」下拉選擇「共用」，系統會帶出共用目錄的檔案，於共用的目錄下可以看到被分享的檔案；勾選檔案並點選[image: a25]（傳送到個人目錄），即可將共用目錄的檔案複製到個人檔案裡。
[image: ]
圖 4.8-2
(3) 選擇個人目錄回到個人檔案中便可看到從共用目錄所傳遞來的檔案，如下圖示：
[image: ]
圖 4.8-3
【註】：傳遞的檔案只有選擇的分享人員可以看到，。

[bookmark: _Toc485939783]詞庫編輯管理與使用說明
詞庫管理
(1) 功能說明
提供設定常用的片語，方便在編輯公文時可擷取使用。
(2) 功能畫面指引與說明
進到公文製作系統後，點按左側系統選單中【片語設定】進入操作畫面(如下圖)
[image: ]
圖 4.9‑1
A. 新增：點按【新增鈕】後，填寫片語內容，下拉選擇片語所屬的區塊，點按【確定鈕】後即新增完成(如下圖)。或可按【選擇鈕】挑選表格，系統將自動列出該表格之所有區塊名稱。
[image: ]
圖 4.9‑2
B. 匯出：點按圖【匯出鈕】可將編輯的片語檔案匯出下載(如下圖)。
[image: ]
圖 4.9‑3
C. 匯入：點按圖【匯入鈕】，提供將片語檔案上傳匯入的功能，按【瀏覽鈕】選取要匯入的檔案，再點按【匯入鈕】，即可將資料匯入(如下圖)。
[image: ]
圖 4.9‑4
D. 上移、下移：在欲編輯之片語後方，點按圖中的【上移鈕】、【下移鈕】，即可變更片語之排序。
E. 修改、刪除：點按【修改鈕】，即可修改或刪除片語內容(如下圖)。
[image: ]
圖 4.9‑5
 (
葳
橋資訊股份有限公司
)[image: 葳橋logo]
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受文機關建置
(1) 功能說明:
提供建置受文機關的相關資料。
(2) 功能畫面指引與說明:
進到公文製作系統後，點按左側系統選單中【受文機關建置】進入操作畫面(如下圖)
[image: ]
圖 4.9‑6
A. 新增機關：點按上圖中的【新增機關鈕】後，填入機關名稱、郵遞區號、機關地址或機關代碼、單位代碼及選擇分類名稱，點按【確定鈕】即完成自用機關之新增(如下圖)。若無選擇機關分類，系統自動將其歸為未分類。
[image: ]
圖 4.9‑7
B. 新增群組：點按【新增群組鈕】後，填入群組名稱、分類名稱及排序編號，點按【確定鈕】後即新增群組機關名稱完成(如下圖)。
[image: ]
圖 4.9‑8
C. 點按已建立的群組機關名稱，進入群組機關建置畫面，點選左方之機關名稱，點按[image: ]，即可將機關置入群組內容中，亦可利用上方之查詢功能，以關鍵字來查詢欲建置之機關。可按[image: ][image: ]調整機關位置順序，完成群組資料編輯後按【儲存鈕】，再按【離開鈕】後即新增群組完成。
[image: ]
圖 4.9‑9
D. 刪除：勾選欲刪除的機關名稱，點按【刪除鈕】即可刪除成功。
E. 匯出：將自行建置之受文機關匯出成PHS保存或提供給其他同仁匯入使用。
[image: ]
圖4.9‑10
F. 匯入：點按【匯入鈕】，會出現匯入檔案的視窗，點按【瀏覽鈕】選擇*.PHS檔，再點按【匯入鈕】，即可將機關資料匯入(如下圖)。
[image: ]
圖 4.9‑11
G. 拷貝到受文機關資料：使用者可點選【共用受文機關資料】選單，勾選欲複製到自用區之機關名稱，再點按【拷貝到受文機關資料鈕】即可完成複製，快速編輯所需之自用機關資料(如下圖)。
[image: ]
圖 4.9‑12
H. 修改：點按機關名稱進入修改畫面，修改完資料後點按【修改鈕】儲存。
I. 刪除：點按【刪除鈕】即刪除此機關資料；若點按【群組鈕】，則會將此機關單位改為群組單位，並進入群組資料建置畫面，新增此群組所包含的機關。
[image: ]
圖 4.9‑13
部門名稱建置
(1) 功能說明
提供建置部門名稱的相關資料。
(2) 功能畫面指引與說明
進到公文製作系統後，點按左側系統選單中【部門名稱建置】進入操作畫面(如下圖)，可選擇編輯自用或共用的部門資料。
[image: ]
圖 4.9‑14
A. 新增：點按上圖中的【新增鈕】後進入編輯畫面，建置部門資料，填入單位名稱，按【確定鈕】即完成新增。
[image: ]
圖 4.9‑15
B. 匯出：點按【匯出鈕】，可將資料匯出為*.PHS檔。
C. 匯入：點按【匯入鈕】，瀏覽選擇*.PHS檔，即可將部門資料匯入自用部門名稱資料中。
D. 上移、下移：在欲編輯之部門名稱後方，點按【上移鈕】、【下移鈕】，即可變更部門名稱之排序；點按【修改鈕】，即可修改或刪除部門資料(如下圖)。 
[image: ]
圖 4.9‑16
1.1 [bookmark: _Toc485939245][bookmark: _Toc485939331]
1.2 [bookmark: _Toc485939246][bookmark: _Toc485939332]
1.3 [bookmark: _Toc485939247][bookmark: _Toc485939333]
1.4 [bookmark: _Toc485939248][bookmark: _Toc485939334]
1.5 [bookmark: _Toc485939249][bookmark: _Toc485939335]
1.6 [bookmark: _Toc485939250][bookmark: _Toc485939336]
1.7 [bookmark: _Toc485939251][bookmark: _Toc485939337]
1.8 [bookmark: _Toc485939252][bookmark: _Toc485939338]
1.8.1 [bookmark: _Toc485939253][bookmark: _Toc485939339]
1.8.2 [bookmark: _Toc485939254][bookmark: _Toc485939340]
檔案分類建置 
(1) 功能說明
建置之檔案分類可供儲存公文編輯檔時選擇，有選擇檔案分類所儲存之檔案，將可由開啟舊檔畫面之『檔案分類』下拉選單搜尋列出。
(2) 功能畫面指引與說明
進到公文製作系統後，點按左側系統選單中【檔案分類建置】進入操作畫面(如下圖)
[image: ]
圖 4.9‑17
A. 新增：點按上圖中的【新增鈕】，填入類別名稱，按【確定鈕】即完成新增。
[image: ]
圖 4.9‑18
B. 匯出：點按【匯出鈕】，可將資料匯出為*.PHS檔。
C. 匯入：點按【匯入鈕】，瀏覽選擇*.PHS檔，即可將檔案分類資料匯入。
D. 上移、下移：在欲編輯之名稱後方，點按【上移鈕】、【下移鈕】，即可變更檔案分類名稱之排序
E. 修改、刪除：點按的【修改鈕】，即可修改或刪除檔案分類資料(如下圖)。
[image: ]
圖 4.9‑19
倘若該分類已有公文存放，則不允許刪除該分類。
受文機關分類
(1) 功能說明
提供受文機關建置時做機關分類管理。
(2) 功能畫面指引與說明
進到公文製作系統後，點按左側系統選單中【受文機關分類】進入操作畫面(如下圖)，可選擇編輯自用或共用的受文機關分類。
[image: ]
圖 4.9‑20
A. 新增：點按上圖中的【新增鈕】，編輯類別名稱及排列方式後按【確定鈕】即可新增完成。
[image: ]
圖 4.9‑21
B. 匯出：點按【匯出鈕】，可將資料匯出為*.PHS檔。
C. 匯入：點按【匯入鈕】，瀏覽選擇*.PHS檔，即可將檔案分類資料匯入。
D. 上移、下移在欲編輯之名稱後方，點按【上移鈕】、【下移鈕】，即可變更機關分類名稱之排序。
E. 修改、刪除：點按【修改鈕】，即可修改或刪除機關分類資料(如下圖)。
[image: ]
圖 4.9‑22
[bookmark: _Toc485939784]線上簽核公文簽核方式
5 
[bookmark: _Toc485939785]核章：
(1) [image: ]：加蓋職章使用。
[image: ]
圖 5.1-1
[bookmark: _Toc485939786]登打意見
(1) [image: ]：可透過電腦登打之文字意見，並於登打後加註職章。[image: ]
圖 5.2-1
(2) [image: ]：提供透過電腦登打之意見，為此意見會開啟新的頁籤。[image: ]
圖 5.2-2
[bookmark: _Toc485939787]簽核過程中追加附件
[image: ]：此功能為夾帶參考附件使用，此處夾帶之公文附件不進行後續歸檔作業，僅提供簽核流程的人員參考使用。
[bookmark: _Toc485939788]送件與取消送件注意事項
(1) [image: ]：提供設定公文的後續流程，點按後，系統會跳出流程設定的畫面，使用者可於此處進行公文流程設定。[image: ]
圖 5.4-1
(2) [image: ]：公文流程設定完成後，點按送件後即可將公文送出，無須跳回待批核公文夾。
[image: ]
圖 5.4-2
[bookmark: _Toc485939789]公文併案與相關注意事項
6 
(1) 使用時機
個人所主辦的公文若需要做彙(併)案時在此操作，此畫面中所列出的公文資料皆為主辦尚未結案的公文。
(2) 功能畫面指引與說明
A. 系統列出所有完成簽收之主辦公文，提供倂文號處理。點選欲主倂文號之公文。
[image: ]
圖 6.1‑1
B. 下拉挑選被倂之子號並點選新增。
[image: ]
圖 6.1‑2
注意：公文辦理方式需相同才可進行併案；
EX：紙本公文與紙本公文併案，線上簽核與線上簽核併案。
[bookmark: _Toc485939790]公文結案程序
[bookmark: _Toc485939791]繕發處理作業
(1) 使用時機
公文辦理完成後，發文人員可於此畫面中對於要發文之案件進行發文登錄處理。
4 
5 
6 
7 
7.1 
(2) 功能畫面指引與說明
點按左側【繕發處理作業】進入操作畫面(如下圖)。
[image: ]
圖 7.1‑1
(3) 待送歸檔：流程處理狀況選擇為送繕發文的案件，會在此頁籤下帶出，發文人員可於此畫面中進行繕發作業後，並將完成發文之公文送歸檔處理。若待處理之案件欲退回上一承辦處人員時，選取該筆案件文號並點按【送回承辦人】即可。
(4) 
發文人員於「待送歸檔」畫面中，點按【製作】按鈕可開啟待發文公文資料。
[image: ]
圖 7.1‑2
(5) 確認公文內容後，點按【產生交換表】按鈕可進入「受文資料登錄」畫面；進入此畫面勾選欲發文單位後透過【公文分繕處理】按鈕進行紙本與電子交換。
[image: ]
圖 7.1‑3

[image: ]
圖 7.1-4
[image: ]
圖 7.1‑5

(6) 已送未收：發文後送歸檔，檔管尚未點收完成之案件，會在此頁籤下帶出，發文人員可於此畫面中選擇公文後點按【取消送件】將發文資料撤離點收歸檔。
[image: ]
圖 7.1‑6
[bookmark: _Toc485939792]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。
[image: ]
圖 7.2‑1
[bookmark: _Toc485939793]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
點選結案作業中【創號銷號登錄】進入操作畫面(如下圖)。
[image: ]
圖 7.3‑1

[bookmark: _Toc485939794][bookmark: _Toc436614025]公文系統代理人處理
[bookmark: _Toc485939795]公文系統代理人維護
(1) 使用時機
在公文流程管理系統中，會有一人兼辦多種角色的情形，故系統在此提供公文身分代理人維護的功能，建議系統上線初期先維護自己的代理人資料，代理人啟用時間及人員指定是於多身分個人行事曆中設定。
(2) 功能畫面指引與說明
A. 點按左側個人設定中【公文身分代理人維護】進入操作畫面(如下圖)。
[image: ] 
圖 8.1‑1
B. 系統身分：可在此下拉到個人所有的業務角色名稱，再依系統身分去設定所需代理人。
【新增代理人】：點按新增代理人鈕，帶出資料畫面如下圖。  [image: ]
圖 8.1‑2
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。
[bookmark: _Toc485939796][bookmark: _Toc436613852]公文系統相關表單使用
[bookmark: _Toc485939797]線上公文改分請示單
(1) 功能說明
提供單位登記桌或公文承辦人申請公文改分。僅線上簽核的公文可填寫此申請單，紙本辦理的公文請採紙本公文改分請示單流程。
(2) 功能畫面指引與說明
A. 進入此表單功能後，輸入欲申請改分的公文文號後，點按【確定鈕】即可進行公文改分申請。
[image: ]
圖 9.1‑1
B. 若要查詢公文資料，可點按【公文查詢】瀏覽公文資料。依序將各所需資訊填寫完成後，點按【預覽】即可預覽申請單內容。

圖 9.1‑2
C. 申請改分原因：於此欄位可設定申請改分原因。可下拉選擇改分原因及設定建議改分單位(如下圖)，若改分原因選擇其他理由，則後方會增加可輸入欄位；若改分對象有選擇部內單位或附屬機關，則後方會增加單位選擇欄位。
[image: ]
圖 9.1‑3
D. 前述各欄位填寫完成後，點按【預覽】即可預覽公文改分請示單內容，此時再點按【送出】送出表單，將表單送與各流程關卡核定後即完成申請作業。

[bookmark: _Ref272412296]圖 9.1‑4

3 [bookmark: _Toc485939271][bookmark: _Toc485939357][bookmark: _Toc485939411][bookmark: _Toc485939465][bookmark: _Toc485939519][bookmark: _Toc485939579][bookmark: _Toc485939633][bookmark: _Toc485939688][bookmark: _Toc485939743][bookmark: _Toc485939798]
4 [bookmark: _Toc485939272][bookmark: _Toc485939358][bookmark: _Toc485939412][bookmark: _Toc485939466][bookmark: _Toc485939520][bookmark: _Toc485939580][bookmark: _Toc485939634][bookmark: _Toc485939689][bookmark: _Toc485939744][bookmark: _Toc485939799]
5 [bookmark: _Toc485939273][bookmark: _Toc485939359][bookmark: _Toc485939413][bookmark: _Toc485939467][bookmark: _Toc485939521][bookmark: _Toc485939581][bookmark: _Toc485939635][bookmark: _Toc485939690][bookmark: _Toc485939745][bookmark: _Toc485939800]
6 [bookmark: _Toc485939274][bookmark: _Toc485939360][bookmark: _Toc485939414][bookmark: _Toc485939468][bookmark: _Toc485939522][bookmark: _Toc485939582][bookmark: _Toc485939636][bookmark: _Toc485939691][bookmark: _Toc485939746][bookmark: _Toc485939801]
7 [bookmark: _Toc485939275][bookmark: _Toc485939361][bookmark: _Toc485939415][bookmark: _Toc485939469][bookmark: _Toc485939523][bookmark: _Toc485939583][bookmark: _Toc485939637][bookmark: _Toc485939692][bookmark: _Toc485939747][bookmark: _Toc485939802]
8 [bookmark: _Toc485939276][bookmark: _Toc485939362][bookmark: _Toc485939416][bookmark: _Toc485939470][bookmark: _Toc485939524][bookmark: _Toc485939584][bookmark: _Toc485939638][bookmark: _Toc485939693][bookmark: _Toc485939748][bookmark: _Toc485939803]
9 [bookmark: _Toc485939277][bookmark: _Toc485939363][bookmark: _Toc485939417][bookmark: _Toc485939471][bookmark: _Toc485939525][bookmark: _Toc485939585][bookmark: _Toc485939639][bookmark: _Toc485939694][bookmark: _Toc485939749][bookmark: _Toc485939804]
9.1 [bookmark: _Toc485939278][bookmark: _Toc485939364][bookmark: _Toc485939418][bookmark: _Toc485939472][bookmark: _Toc485939526][bookmark: _Toc485939586][bookmark: _Toc485939640][bookmark: _Toc485939695][bookmark: _Toc485939750][bookmark: _Toc485939805]
[bookmark: _Toc436613853][bookmark: _Toc485939806]
公文展期申請單
(1) 功能說明
提供公文承辦人員填寫公文展期申請單告知主管公文會逾期，公文處理完成日期需要展延。展期決行後不會調整限辦日期，僅告知主管公文會逾期。
申請人依照累積展期天數不同可選擇不同主管批核：累積7天以內由科長級主管判行、累積8到28天由處長級長官判行、累積超過28天由主任秘書判行。
(2) 功能畫面指引與說明
A. 進入操作畫面後，輸入欲申請展期的公文文號後，點按【確定】即可進行公文展期申請。
[image: 1]
圖 9.2‑1
[image: ]
圖9.2‑2
B. 申請展延天數：設定欲申請的展延天數，最多可累計申請展延30天。
C. 審核主管：設定審核的主管人員，依照累積申請的展延天數可下拉不同層級的主管。
D. 展期原因：輸入公文需展期的原因。
E. 前述各欄位填寫完成後，點按【預覽】即可預覽公文展期申請單內容，此時再點按【送出】送出表單，將表單送與各流程關卡核定後即完成申請作業。
[image: ]
圖 9.2‑3
[bookmark: _Toc485939807][bookmark: _Toc436613854]
調案申請單 
(1) 功能說明
提供使用者申請公文調卷，已結案並歸檔的公文才可進行申請；若欲調閱中辦公文，需使用「調卷申請單（調中辦）」表單，此表單操作方式與「調卷申請單」相同，唯表單流程需經過「中辦檔案室調檔確認」關卡。
(2) 功能畫面指引與說明
A. 輸入欲申請調卷的公文文號及申請對象後，點按【確定】即可進行公文調卷申請。
[image: ]
圖 9.3‑1

B. 公文文號：輸入欲申請調卷的公文文號。
C. 申請對象：依公文申請調卷對象區分為機關內、外機關及民眾應用，若歸檔時的檔案應用欄位設定為不開放、限制開放或此公文為密件公文，則不提供民眾應用。
[image: ]
[bookmark: _Ref272420218]圖 9.3‑2
D. 歸還日期：當申請對象為外機關時可設定歸還日期，選擇機關內及民眾應用時無法設定歸還日期。
E. 調閱方式：可選擇調閱紙本或影像檔，但若該公文無影像檔資料時，則僅可選擇紙本。
F. 申請原因：輸入公文調卷原因。
G. 前述各欄位填寫完成後，點按【預覽】即可預覽公文調卷申請單內容，此時再點按【確認】送出表單，將表單送與各流程關卡核定後即完成申請作業。
[image: C:\Users\wellchoose_NB\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\未命名.png]
圖 9.3‑3
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