· 公文轉檔主機資訊及連線方式
當公文附件轉置失敗，可以連至公文系統>>系統主控安全設定>>服務重啟管理作業，如下圖所示。
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進入服務重啟管理作業後，可以在底下看見轉置失敗的公文，勾選該筆公文，先點選"附件轉檔服務重啟"，再點選"重新轉換"。
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在轉檔同時時，可以連線至轉檔主機(前置處理器的列印工具)查看轉檔狀況，
連線IP: 192.83.181.4
帳號: wellchoose  密碼:Cc111222
連線方式:遠端桌面
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連線進入後會看到一隻程式(類似麥當勞的形狀)，如下圖所示。這邊就可以查看轉檔狀況。
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office附件可能造成主機當機，如此畫面無反應時，可以先停止該程式，下圖中[image: image5.png]


，然後再關閉該程式，如下圖中[image: image6.png]


。
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關閉後，再點選桌面上有一隻文件轉換系統，如下圖所示，點2下啟動該列印程式即可。
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· 新進人員建檔步驟
由人事室進入差勤系統>>人員資料建置>>新增人員。
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輸入相關資料
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文書單位再於公文系統賦予權限
1.先查詢出該人員，點選進入後
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2.挑選身分>>再挑選所屬單位>>在按 +
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3.完成後再挑選其他如”製作系統”權限，點選修改 [image: image13.png]FXAZRER R
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此時承辦人員即有資料，不需再另外手動建置
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