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1. 公文線上簽核系統

1.1 系統主控安全設定
1.1.1 服務重啟管理作業
(1). 使用時機
當電子來文欲線上簽核辦理，而檔案轉置失敗或尚未轉置時，可於電子檔重新轉換作業中重新轉置。
(2). 功能畫面指引與說明
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圖 1.1‑1
A. 【重新轉換】：勾選欲重新轉置之文號點按【重新轉換】，可重新轉置。

B. 【異常排程刪除】：勾選欲刪除之文號點按【重新轉換】，可將轉換失敗、尚未轉換及正在轉換中的排程刪除。

C. 【檔案不存在排程刪除】：勾選檔案已不存在之文號點按【檔案不存在排程刪除】，可刪除此程序。

D. 【附件轉檔服務重啟】：勾選後可重新啟動轉檔服務。
1.2 收創文作業

1.2.1 總收文登錄處理
(1). 使用時機

總收文登錄處理，電子交換或紙本郵寄至機關之公文，可於總收文登錄處理之各類公文頁籤進行登錄作業並賦予總收文號。
(2). 功能畫面指引與說明
進入到總收文登錄處理畫面後，可進行來文登錄作業。(如下圖)
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圖 1.2‑1
A. 收文登錄：提供收文人員登載來文相關資料之頁面，輸入完成後點按【新增鈕】，系統會依照現行流水號自動賦予正確之收文文號。

B. 電子來文：提供收文人員可以擷取電子來文擷取的功能，選取要新增之公文後點按【擷取鈕】，系統會自動將來文條件帶入收文登錄頁籤中。

C. 紙本掃描來文：提供收文人員將紙本來文先透過程式掃描轉入系統，並透過OCR辨識載入使用，點按【掃描鈕】，系統會跳出影像掃瞄視窗。
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圖 1.2‑2
將公文放入掃描器後點按左上方之【掃描功能鈕】，系統會將掃描入系統之所有公文列在左側掃描文件區，逐筆點入進行OCR辨識，辨識過程中如有需要修改之處，可手動於辨識區先行修改，完成後點按最右邊功能鈕-【存檔鈕】，即完成紙本掃描轉檔及OCR影像辨識作業。
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圖 1.2‑3
D. 掃描完成後勾選要擷取之影像檔後，點按【擷取鈕】，系統會自動將公文內容轉入收文登錄頁籤中(公文紙本掃描後，裝箱保存歸檔。)。
· 總收文文號：公文在登錄時需給總收文號，可手動輸入或輸入完公文資訊後點選新增，由系統自動連續給號。
· 來、收文日期：收（來）文日期、時間，系統會帶入目前系統時間，若與實際不符也可下拉選取。

· 來文機關：點選綠色編輯區後可直接輸入來文機關名稱，或者用滑鼠點選右方箭頭向下功能鍵，螢幕將會出現副功能表提供機關名稱選擇頁，在欲選擇之機關名稱上以滑鼠輕擊即可。
· 來文字號：此區輸入對方來文字號，若對方無字號，空白亦可。

· 承辦單位：用滑鼠點按右方向下箭頭，螢幕將會出現功能表提供承辦單位名稱選擇頁，在欲選擇之單位名稱上以滑鼠輕擊即可。

· 主旨：可直接輸入主旨請使用全型字型，或者用滑鼠點按右方箭頭向下功能鍵，螢幕將會出現功能表提供常用主旨選擇頁，在欲選擇之常用主旨上以滑鼠點選後再選擇要覆蓋或插入編輯區內文字。
· 速別：依來文速別以滑鼠點選之，點選速別旁之單選鈕即可。

· 密等：依來文密等以滑鼠點選之，點選密等旁之單選鈕即可。

· 正副本：依來文正、副本以滑鼠點選之，點選正（副）本旁之單選鈕即可。

· 辦結天數：公文結案後，電腦會自動計算公文辦理的天數，並於查詢狀態下顯示辦結天數與辦結日期。

· 限辦日期：公文新增登錄之後，系統會依公文性質別計算公文限辦日期，除限期案件外其餘案件均由系統依速別計算限辦日。

· 交換方式：當公文來文方式為電子文時，系統會自動帶出電子來文，若為紙本來文時則可挑選紙本來文。

· 交換時間：若為電子來文，則擷取後會將交換時間擷取至畫面來，做為分辦為電子收文的依據。
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圖 1.2‑4
E. 【新增】：完成欄位資料輸入後，點按【新增】按鈕，畫面右上方會顯示出新增成功的訊息，表示此筆資料己經新增完成。
F. 【查詢】：在總收文登錄處理中輸入所要查詢的總收文號，用點按查詢鍵後，系統會於畫面中帶出此文號所登打的收文資料。
G. 【修改】：若於新增完成後發現所登打內容有錯欲修改時，先將欲修改文號輸入總收文號欄位，再點按查詢按鈕，系統會於畫面中帶出此文號所登打的收文資料，在畫面上將錯誤的資料改正，確定正確無誤後再點按【修改】鍵，系統會於左上方顯示修改完成之訊息即完成修改作業。(已新增的總收文號，總收文號欄不可修改)
H. 【刪除】：新增之收文資料如有錯誤欲整筆刪除時，於總收文登錄畫面中輸入總收文號並點按查詢，系統會於畫面中帶出此一文號所登打的收文資料，確認畫面上帶出收文明細為欲刪除資料後點按【刪除】鍵，系統會彈出提示視窗，點按確定後即會將此筆收文資料刪除，畫面左上角亦會帶出刪除成功訊息。
I. 【來文附件】：若來文有附件時，可點按【來文附件】鈕，進行來文附件資料之登錄。
J. 【附件清單】：點按後可印出此一案件於來文附件畫面中所登打之附件清單。
K. 【列印來文】：點按後可於系統印出本文。
L. 【重製條碼】: 新增取完文號後，可以點選此按鈕列印條碼
M. 【清除】：點按後可清除畫面資料。
1.2.2 校內公文登錄作業
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圖 1.2‑5
1.2.3 移文及退順會作業
(1). 使用時機
若來文不屬於本機關辦理時，則可透過此作業將公文結案。
(2). 功能畫面指引與說明
進入作業畫面後，可進行步驟如下。(如下圖)
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圖 1.2‑6
A. 【新增】：登打完畫面上之相關資料欄位後，點按【新增】按鈕即完成結案動作。
B. 【查詢】：將文號登打至【總收文號】欄位，點按【查詢】按鈕，即會帶出查詢結果。

C. 【修改或刪除】：將文號登打至【總收文號】欄位，點按【查詢】按鈕，畫面上方會顯示查詢成功訊息，並帶出查詢結果。調整內容後點按【修改】按鈕，即完成修改。若要刪除則待查詢出結果後再點按【刪除】按鈕，即完成刪除。

1.2.4 總收文改分/退號查詢作業

(1). 使用時機
提供總收文人員得以查詢公文改分及退號之相關資料。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側收創文作業中【總收文改分/退號查詢作業】進入操作頁面(如下圖)，系統提供總收文號、查詢期間、主辦單位及處理方式等查詢條件，總收發可依照需求輸入，查詢採複合式查詢，其中總收文號及查詢期間需填寫其中一項。
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圖 1.2‑7
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圖 1.2‑8
1.2.5 紙本送文簽收單

(1). 使用時機
提供總收文人員得以列印紙本辦理之公文簽收單供各單位進行簽收作業。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側收創文作業中【紙本送文簽收單】進入操作頁面，系統提供送件日期、總收文號等條件，總收文人員可依分文時間習性列印此簽收單，重複列印功能代表倘若該份來文已經印過紙本送文簽收單後，是否要被重複列印，系統列印會依照科室跳頁，總收文人員無須手動進行分頁。
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圖 1.2‑9
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圖 1.2‑10
1.2.6 改分處理作業
(1). 使用時機
供總收文人員進行公文改分時使用。
(2). 功能畫面指引與說明

點按左方選單承會辦作業中的【簽核待處理夾】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 1.2‑11
· 改分：將公文改分給其他課室辦理。

· 收文銷號：提供收文人員登打來文銷號公文。

· 移文或退順會：提供收文人員登打退號公文，系統會自動帶入總收文號及移退日期，收文人員可修改移退日期並選取退號原因後點按【新增鈕】，即可完成此筆退號公文資料登打。

[image: image13.png][ 15X R IE & 1E3E ]
* SRR -
“gmng: [orfe/oE
BEHR: OB OBMES © U
BANE -
*BHRERE -
1
= w| @& w|8e





圖 1.2‑12
A. 已送未收：提供總收文人員查看已分辦之公文，受文機關卻尚未收件之公文。
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圖 1.2‑13
B. 取消送件：點選尚未收件之公文後點按取消送件，俾利後續公文重分作業。

1.3 查詢作業

1.3.1 公文案件查詢作業
(1). 使用時機
依權限可在此畫面中輸入查詢條件，做公文資料查詢。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側查詢作業中【公文案件查詢】進入操作畫面(如下圖)。

主辦單位之權限將依主管之身分顯示，例：人事室主任，可查詢到人事室下之公文明細；政風室主任，則可查詢到政風室下之公文明細。
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圖 1.3‑1
· 畫面中的所有條件皆可作複合式的查詢，ex:輸入文號區間及承辦人，系統就會查出此文號區間內，所有符合該承辦人的公文資料。

· 文字方塊的部分採模糊比對方式查詢，如有一份公文的主旨為「行政院函有關審計部專案調查中央政府各機關及非營業特種基金」，則檢索的條件可為其中的部分連續字串，可為營業特種、各機關等。

A. 【查詢】：輸入相關條件點按查詢鈕，帶出資料畫面如下圖。

B. 【清除】：將畫面上輸入之查詢條件全部清除。
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圖 1.3‑2
a. 【列印】：可將畫面上之公文案件查詢結果產生預覽列印畫面。

b. 【明細】：點選明細功能開啟此份公文的收發文及流程資料，包含此份公文的相關電子檔、附件、其中影像(若此份公文已歸檔掃描只有承辦人可看到此頁籤資料)，如下圖。
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圖 1.3‑3
1.4  基本資料建置
1.4.1 往來機關建置

(1). 使用時機
提供收文人員建置常用之往來機關，俾利收文登打時擷取使用。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側基本資料建置中【往來機關建置】進入操作畫面(如下圖)。上方提供快速查詢欄位供查詢使用，輸入查詢的機關名稱後點按【查詢鈕】，即可正確查詢相關資料。
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圖 1.4‑1
如要新增機關資料，可點按【新增鈕】，轉入新增機關建置頁面，僅需登打機關編號、機關名稱等資料，即可完成機關資料新增。(電子交換代碼會影響該機關是否可進行電子交換，有登打則系統會預設該機關可正常電子交換)
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圖 1.4‑2
1.4.2 常用來文字號建置

(1). 使用時機
提供總收文人員得以列印紙本辦理之公文簽收單供各單位進行簽收作業。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側收創文作業中【常用來文字號建置】進入操作頁面(如下圖)，收文人員可點按上方【新增鈕】，點按後系統會轉入建置頁面，輸入編號及來文字後點按【確定鈕】，即完成常用來文字號建置。
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圖 1.4‑3
[image: image21.png]= L
w3 F

|Cliny]




圖 1.4‑4
1.4.3 常用案由建置
(1). 使用時機
提供總收文人員建置常用案由，俾利於總收文登錄時載入。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側收創文作業中【常用案由建置】進入操作頁面(如下圖)，總收文可於內容處輸入常用案由資料後選取所屬單位(非必填)後，點按【新增鈕】，即可新增一筆常用案由。 
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圖 1.4‑5
· 修改：點選欲修改的常用案由資料，系統會將內容帶入上方內容區，修改完成後點按【修改鈕】，即完成該筆資料修改作業(僅可單筆修改)。

· 刪除：勾選欲刪除的資料，點按【刪除鈕】，即完成資料刪除作業(可多筆刪除)。

· 上移：將該筆資料往上移動一層。

· 下移：將該筆資料往下移動一層。
1.4.4 ORC常用字彙維護
(1). 使用時機
提供總收文人員建置掃描紙本常出現辨別錯誤之字彙。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側【OCR常用字彙維護】進入操作頁面(如下圖)，總收文點選【新增】進入編輯畫面，填寫好【原始文字】及【修正後文字】確定即可。
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圖 1.4‑6
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圖 1.4‑7
葳橋資訊股份有限公司
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