來文函覆創搞創簽
1. 或於待處理夾中，點選[image: image1.png]


按鈕進入編輯。(此方式系統會自動帶收發同號)

[image: image2.png]BRI &

PRI fEE

mAEs | mE-BE |

PARERIEE
> AR

> & R

> B R

> RAAXEEEE

e Enivs | waii COA || EEEEl JEX]
8| [ oscosoosy {6302 i ] e [ ¥y
Py B, [ 10050 BEEDD TRARTEIR 530 10903 E2
[ @ &, liowscom 101 o (e ¥y
| || 7] & rowsm 10019 o len ¥y
FRRER 10019 o e ¥y
FRRER 10019 o 1%y ¥y
| || 7] & |rovscnms 10019 o % ¥y
| || 7] & rovscnme 1006 o [ ¥y
| || 7] & rowsnm 1006 o % ¥y
FRRER 100 o [ ¥y
wa | [[2] & frowsonmes Ganos s it50s. ¥y

] |72 lomsms 1007l e iete ¥y

fe | [[#]& |oomesmoos 635t i 1655 ¥y

“Ele e e e e o @ e 0o 0 0 0 @





2. 挑選欲編輯的表格樣式，點及2下開啟。
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3 . 編輯公文內容，並注意年度分類號、決行層次、擬辦方式等欄位填寫。
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4.  編輯完成後點選[image: image5.png]


進行存檔。(系統會自動將收發以同號方式辦理)
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5. 號後之公文即會有[image: image7.png]


按鈕，點選後系統即會將公文及附件進行轉檔，轉為簽核畫面。(未點選即為紙本辦理)
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轉換完成
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6. 公文上簽核完成，即可點選[image: image10.png]H



將文送給主管核章，如有其他會辦單位，再點選[image: image11.png]


鈕設定公文流程

7. 公文於線上經主管決行後，流程會再次回到您手上，可繼續進行清稿，清稿完成後再點選[image: image12.png]


將編輯檔案傳給發文人員。
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8. 最後，將此公文送件程序選擇[送繕發文]或[送存查後歸檔]，收件人系統會自動帶，點選[送出]鈕，將公文流程送下一關處理。
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