行政院「電子公文檔案管理系統委外建置案」公文製作使用者手冊(聯合服務中心版)
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1、 公文核稿後不決行，須再陳核上級(一層)主管
(1) 同仁已把公文送給主管核稿，主管可以點選【待處理公文】(【待核公文】件數，進行批示公文作業，如「圖1-1」。
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「圖1-1」
(2) 可由簽核形式下拉選單，將公文依簽核形式分別篩選呈現公文清單。
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「圖1-2」
(3) 點選欲核稿的公文主旨，系統會進行簽收，並開啟公文進行批示作業。 
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「圖1-3」
(4) 開啟公文後即可對該筆公文進行修改與批核，可修改文面內容及附件，系統會用顏色標示主管所修改的內容，記錄每一次修訂的版本，如「圖1-4」
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「圖1-4」
(5) 點選右上角的簽核意見，開啟簽核意見視窗，可查看各單位的承(會)辦資訊(含主管批示意見)，如「圖1-5」。
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「圖1-5」

(6) 於簽核意見視窗下方輸入區，可輸入批核意見，並點選核示確定按鈕，如「圖1-6」。[image: image6.png]SEES Y

ORkanT
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「圖1-6」
(7) 公文批核完畢後，點選送出，請輸入憑證密碼訊息，請輸入您的自然人憑證Pin碼後點選確定，憑證Pin碼記憶時間為4小時，4小時內無需重複輸入Pin碼，如「圖1-7」。
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「圖1-7」
(8) 公文預設會先向上陳核直屬主管，再依照所設定的流程進行傳遞，如「圖1-8」；若公文無後續流程，系統會提示送回原承辦人，如「圖1-9」。若無須決行後副知，可送出前點選決後副知按鈕，使其橘色勾選變灰色即可。
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「圖1-8」
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「圖1-9」
(9) 如果公文需要增加設定陳核一層主管或會辦其他單位，可於簽核意見輸入區的右方點選流程，如「圖1-9」、「圖1-10」。

Step 1：選擇 處理狀態

Step 2：選擇 接收單位

Step 3：點選加入
Step 4：點選儲存
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「圖1-9」
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「圖1-10」
流程處理狀態說明：
1. 內會順會：將公文逐一會辦本單位(一級)內的同仁。

2. 順會：公文逐一會辦相關單位(註：無主計室，請另選順會主計室)。

3. 會辦主計室：公文順會主計室。
4. 陳核：將公文陳核給一層辦公室，如主任秘書、副校長、校長。
5. 副知：決行後通知人員瀏覽公文決行結果，公文流程會留在承辦人身上。
(10) 若已設定好流程後，可於公文批示畫面上方之工具列點選送出將公文傳遞出去，對該公文做下一步的處理，一級主管送出如「圖1-11-1」，二級主管送出如「圖1-11-2」。
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「圖1-11-1」
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「圖1-11-2」
(11) 若公文需退回給承辦人處理，可於畫面上方點選流程設定→退回，如「圖1-12」

[image: image14.jpg]-1040800010




「圖1-12」
(12) 依「圖1-13」所示

Step 1：選擇 選擇單位下拉選單，點選退回單位。
Step 2：輸入「退回原因」。
Step 3：點選確定按鈕執行退回。
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「圖1-13」
2、 公文核稿後可直接決行

(1) 同仁已把公文送給主管決行，主管可以點選【待處理公文】(【待核公文】件數，進行公文決行作業，如「圖2-1」。

[image: image16.png]@
N
B
X

18%

BWAX 0%
WA 1#
EHRAX 6%
EEER 5¢
EL T 0%
=5 o#
EWBEAX 0%
AMBAX 0%
BRI 44



「圖2-1」

(2) 可由簽核形式下拉選單，將公文依簽核形式分別篩選呈現公文清單。
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「圖2-2」
(3) 點選欲核稿的公文主旨，系統會進行簽收，並開啟公文進行決行作業。
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「圖2-3」
(4) 開啟公文後即可對該筆公文進行修改與核稿，可修改文面內容及可被修改之附件，系統會用顏色標示主管所修改的內容，記錄每一修訂版本，如「圖2-4」。
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「圖2-4」

(5) 點選右上角的簽核意見，開啟簽核意見視窗，可查看各單位的承(會)辦資訊(含主管批示意見)，如「圖2-5」。
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「圖2-5」

(6) 於輸入區左方的決行用語下拉選單，選擇決行用語，如「圖2-6」。
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「圖2-6」
(7) 選擇決行用語後，簽核意見視窗下方輸入區可輸入批核意見，如無意見可不輸入，最後請點選核示，完成決行公文之動作，即可點選送出。
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「圖2-7」
(8) 若送出時出現請輸入憑證密碼訊息，請輸入您的自然人憑證Pin碼後點選確定，憑證Pin碼記憶時間為4小時，4小時內無需重複輸入Pin碼，如「圖2-8」。[image: image23.jpg]b RS
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            「圖2-8」
(9) 待存檔後，系統會直接送出，送往下一個流程，如「圖2-9」。
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 「圖2-9」
3、 取消決行

(1) 若主管欲取消決行，可以點選【待處理公文】(【待核公文】件數，進行公文取消決行作業，如「圖3-1」。
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「圖3-1」
(2) 可由簽核形式下拉選單，將公文依簽核形式分別篩選呈現公文清單。
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「圖3-2」
(3) 點選欲處理之公文主旨，系統會進行簽收和開啟公文，如「圖3-2」。
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「圖3-3」
(4) 取消決行方式：於文面右上方點選簽核意見開啟簽核意見視窗，於意見輸入區的上方，選擇『取消決行』，即可取消決行，如「圖3-4」。
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「圖3-4」
(5) 如「圖3-5」已決行，執行取消決行後如「圖3-6」顯示。
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「圖3-5」
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「圖3-6」
4、 外單位公文，需您核示
(1) 公文給主管進行核示，可以點選【待處理公文】(【會辦公文】件數，進行會辦核示作業，如「圖4-1」。
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「圖4-1」
(2) 可由簽核形式下拉選單，將公文依簽核形式分別篩選呈現公文清單。
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(3) 點選欲核示會辦的主旨，系統會進行簽收，並開啟公文進行會辦核稿作業，如「圖4-2」。
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「圖4-2」

(4) 檢視公文後(不可修改)，滑鼠移到公文製作視窗上方工具列，點選右方簽核意見，如「圖4-3」。
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「圖4-3」
(5) 簽核意見視窗的下方意見輸入區，可輸入會辦意見並點選會辦按鈕，如「圖4-4」。
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「圖4-4」
(6) 會辦意見與流程設定完成，於上方工具列點選流程設定→送出，公文流程會依所設定的流程進行傳遞，若公文無後續流程，系統會提示送回原承辦人，如「圖4-5」。若無須決行後副知，可送出前點選決後副知按鈕，使其橘色勾選變灰色即可。
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「圖4-5」
5、 表單批示
(1) 同仁如果有申請表單待核，會顯示於主管的待核表單內，可以點選【待處理公文】－【待核表單】件數，進入批核作業，如「圖5-1」。
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「圖5-1」

(2) 進入表單核准畫面後，點選公文文號可以查看該筆公文內容，如果該表單可以直接核准，可以勾選該筆表單，下方會出現功能視窗，如「圖5-2」。
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「圖5-2」
(3) 如須輸入核示意見，可自行繕打，再點選核准按鈕同意，如「圖5-3」。
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「圖5-3」
(4) 若需轉送上層主管或駁回申請，請點選申請編號進入表單核准畫面後。
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「圖5-4」

(5) 轉送上級主管，請選擇主管後點選轉送按鈕；若要駁回申請，請直接點選駁回按鈕。
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「圖5-5」

6、 將傳遞錯誤的公文取回，取消送出的動作

(1) 點選【公文管理】－【取消傳遞(抽回)】，如「圖6-1」。
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「圖6-1」
(2) 請點選欲取消傳遞之公文主旨，點選執行。即可將公文取消傳遞，回到待處理公文區等待辦理。
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「圖6-2」
· 必須是對方尚未簽收之公文，才可以進行取消傳遞。公文取消傳遞後會回到原公文管理作業之中，例如：會辦公文取消傳遞就會回到會辦公文管理內，待核公文取消傳遞就會回到待核公文管理作業之內。若對方已簽收，只能請對方退回。
7、 公文分派

(1) 同仁如果有申請內部改分，或登記桌有請主管進行分文，可以點選【待處理公文】－【待分派公文】件數，即可進行分派作業，如「圖7-1」。
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「圖7-1」
(2) 系統將線上簽核與紙本簽核(含線上簽核紙本附件)公文分別標示件數，請選取簽核模式的選單。
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「圖7-2」
(3) 勾選您欲處理之公文，如「圖7-3」。
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「圖7-3」

(4) 畫面下方會出現設定框，選擇承辦人員，按下分派即可，如「圖7-4」所示。
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「圖7-4」

(5) 如果要退回給前一位送來人員，先點選公文退回按鈕，輸入退回原因後，點選退回按鈕，如圖「圖7-5」所示。
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「圖7-5」

(6) 點選確定按鈕即退回前一位人員，如圖「圖7-6」所示。
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「圖7-6」
8、 如何查詢單位內同仁公文的辦理情形？
(1) 欲查詢本單位內所有同仁公文的辦理情形，可以點選數位儀表板上方的<或>按鈕按鈕，如「圖8-1」。
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「圖8-1」
(2) 一級主管，可再次點選<或>按鈕查看單位承辦公文，瀏覽二級單位的公文辦理狀態之公文清單，如「圖8-2」。
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「圖8-2」

(3) 選欲查看之公文文號，可開啟公文資料內容，查看公文的流程與相關電子檔，如「圖8-3」、「圖8-4」
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「圖8-3」
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「圖8-4」
(4) 查詢時，想依照本單位內所有同仁人員來區分承辦公文、逾期公文等資訊。
可由【承辦人作業】－【單位未結案公文清單】進行操作，如「圖8-5」。
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「圖8-5」
(5) 各人員的各類公文，點選其件數可以切換到「圖8-3」的清單畫面查看，如「圖8-6」。
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「圖8-6」

9、 查詢(可查詢承會辦公文)
(1) 點選系統上方選單中【公文查詢】─【綜合查詢】作業。
(2) 可直接輸入公文文號查詢「圖9-1」。
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「圖9-1」
(3) 若不知道公文文號，亦可點選【綜合查詢】，設定收創時間等...相關條件查詢，點選查詢按鈕，如「圖9-2」。
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「圖9-2」

(4) 公文查出後，請點選公文文號，即可檢視其內容及流程查詢結果畫面。
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「圖9-3」
(5) 可點選公文流程、相關電子檔、公文意見等頁籤，檢視相關畫面，如「圖9-4」。
註：非主承辦公文，僅可查閱公文資料、公文流程、設定歷程可檢視，主管可檢視單位內部之主辦公文。
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「圖9-4」

10、 請假時，如何設定代理人？
(1) 如果同仁請假未設定代理，主管及登記桌可以代為設定，可以點選【系統管理】－【代理人設定】進行操作，進入代理人設定後，系統會帶出目前正在進行代理之同仁資料，可以點選新增按鈕開始設定代理，如「圖10-1」。
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「圖10-1」
(2) 在被代理單位/人員欄位選擇欲請假的同仁後，代理職務可以勾選欲被代理的身分，選擇代理的期間後，再選擇代理的單位/人員，點選存檔即完成代理人設定。
[image: image61.png]wRESM | 2w M

BREAR | 2= v
+ BBE
=0 |K
Lo
+0 #2=
BAt&fEE | 106/08/06 08:00 (]
#=LE | 106/08/06 18:00 (]
fRESM | Bux v

fREA | mE= v





「圖10-2」
11、 待補簽公文(使用臨時憑證加簽之公文，請於歸檔前完成補簽動作)
(1) 左邊【您目前待處理公文】功能選項，點選【待補簽公文】件數，如「圖11-1」。
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「圖11-1」
(2) 勾選待補簽的公文(可一次勾選多筆)，輸入補簽原因，點選確定按鈕，如「圖11-2」。
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「圖11-2」
(3) 若送出時出現請輸入憑證密碼訊息，請輸入您的自然人憑證Pin碼後點選確定，憑證Pin碼記憶時間為4小時，4小時內無需重複輸入Pin碼，如「圖11-3」。
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「圖11-3」
(4) 跳出此畫面即完成補簽作業，補簽完畢的公文才可歸檔，如「圖11-4」。
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「圖11-4」
12、 常用片語(建立表單作業之常用詞語)
(1) 點選【基本資料】－【常用片語】進行操作，會開啟常用片語維護畫面，如「圖12-1」。
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「圖12-1」
(2) 點選新增按鈕，選擇片語類型：表單用語，片語代碼由使用者自行輸入，只能英數組合，片語名稱請輸入詞句，最後點儲存按鈕即可，如「圖12-3」。                 
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「圖12-2」
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「圖12-3」
13、 使用者片語維護(製作自訂片語)(建立公文製作之常用詞語)
(1) 點選【基本資料】－【使用者片語維護(製作自訂片語)】進行操作，會開啟使用者片語維護(製作自訂片語)畫面，如「圖13-1」。
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「圖13-1」
(2) 點選新增群組按鈕，輸入要區分用途的群組名稱，點選儲存按鈕即可，如「圖13-2」。
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「圖13-2」  
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「圖13-3」
(3) 點選剛才建立好的群組名稱，如「圖13-4」。
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「圖13-4」
(4) 點選剛才建立好的群組名稱，切換到建立詞句畫面，點新增按鈕，下方就可輸入代碼、詞語，最後點儲存按鈕即可，如「圖13-5」。
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「圖13-5」
(5) 開啟公文後，可在工具-片語辭庫，開啟片語辭庫視窗，點選詞句文字就會帶入到文面或簽核意見內，如「圖13-6」、「圖13-7」。
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 「圖13-5」
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「圖13-6」

14、 如何查看副知我的公文
(1) 當向上陳核時，有勾選決後副知，或是被設為副知對象，可由左邊【您目前待處理公文】功能選項，點選【副知作業】件數查看，如「圖14-1」。
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 「圖14-1」
(2) 預設在未點閱頁籤，點選要查看的公文文號，如「圖14-2」。
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「圖14-2」

(3) 可開啟公文資料內容，查看公文的流程與相關電子檔，瀏覽完畢後直接點X按鈕關閉視窗即可，如「圖14-3」。
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「圖14-3」
(4) 如果要查看已點過公文文號資料，請點選已點閱頁籤變換清單查看，當超過兩週後請使用查詢頁籤，輸入查詢條件查看，如「圖14-4」。

[image: image79.png]L

-3

R

DX

FEE | BB | =9

3

EWER

WeISE ¢ EAEE ¢ BWEE

URXES-REHs ] CRKEEABA  RBE XEM

BFLEmRs RS ) EETRN10656

E13HLREAEFEL060048359155 %8
EBHIT  BEBEHIEE  BER - &
EARBREERHBRS1Y  FERE

-

106/07/121 106/07/251 106/08/021
2:30:30 3:53:23 3:38:56

B2 1% |« 8B 1 FT-H »




「圖14-4」
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