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一、公文管理

(一)待分派公文

１.點選上方選單【公文管理】－【待分派公文】，或系統首頁您目前待處理清單，

點選『待分派』件數。

「圖 1-1-1」

２.勾選待分派公文，下方會出現分派的對話框，點選收件單位/人員，點選分派。

「圖 1-1-2」

1.點選件數

2.勾選序號

3.點選收件單位\人員 4.點選分派
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３.如欲將公文退回，請勾選欲退回之公文，再點選公文退回，請選取要退回的人員，

輸入退文原因，點選退回按鈕，如「圖 1-1-3」。

※註：退回的選單，系統顯示已執行的流程。

「圖 1-1-3」

1.勾選序號

3.選取退回流程

並輸入退回原因

2.點選公文退回

4.點選退回
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(二)待傳遞公文

說明：此功能是提供對外傳遞之公文(密件紙本公文)，須經登記桌人員協助確認後

送至會辦單位或核示單位。

１.點選【公文管理】－【待傳遞公文】，或系統首頁您目前待處理的公文，點選『待

傳遞公文』件數。

「圖1-2-1」

２.勾選待傳遞之公文後，下方會出現公文處理方框，可選擇依流程傳遞，系統會送

至下一流程顯示之單位或送還承辦，則此件公文送還至原承辦人。

「圖1-2-2」

３.如欲將公文退回原送件單位(或人)，請勾選欲退回公文，再點選公文退回，點選

退回按鈕。

「圖1-2-3」

2.勾選序號

1.點選件數

3.點選此按鈕傳遞
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(三)取消傳遞(抽回)

１.點選【公文管理】－【取消傳遞(抽回)】，或系統首頁待處理清單，點選『已送

未收(取消傳遞)』件數。

「圖 1-3-1」

２.取消傳遞清單會列出下一流程未簽收的公文清單，請點選取消傳遞按鈕。

「圖 1-3-2」

３.點選確定即可將該筆公文抽回。

※公文取消傳遞後會落於原先的待處理公文夾中 EX:主辦公文 or 會辦公文。

「圖 1-3-3」

2.點選此按鈕

1.點選件數
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(四)未結案公文移辦

說明：針對需離職人員身上的公文，移轉公文給其他人員接續辦理。

１.點選【公文管理】－【未結案公文移辦】。

「圖 1-4-1」

２.點選組室/承辦人員，先查詢將離職人員身上的所有公文。

「圖 1-4-2」

３.勾選要移辦的公文，設定接收單位/人員後，點選移辦。

「圖 1-4-3」

※補充說明：

(1)公文需回到承辦人的主辦公文中，且已簽收的狀況，登記桌才可做移辦。

(2)只能移辦給同處室/同組室的人員辦理，不可跨單位移辦。

2.選取移辦單位/人員

3.點選「移辦」按鈕。

1.勾選序號
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(五)單位待辦清單

１.點選【公文管理】－【單位待辦清單】，可查看單位內待核公文件數、會辦公文

件數、承辦公文件數等(一級單位登記桌)。

「圖 1-5-1」

２.點選單位，可顯示該單位內全部人員的待辦清單。(二級登記桌)

「圖 1-5-2」

３.點選件數，可看到全部公文清單，再由文號檢視相關公文資料/內容/流程/ 相關

電子檔/意見…等。

「圖 1-5-2」

1.點選單位/件數

2.點選文號檢視

內容
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二、校內公文

(一)校內公文

1.首頁的【待處理清單】―【校內公文】，可瀏覽校內發文的清單。

2.點選檢閱，可瀏覽公布欄中公文的相關資訊，。

「圖 2-1-1」

3.請點選檢閱即可查閱原文內容。

4.也可將校內公文的附件檔案另存或開啟瀏覽。

「圖 2-1-2」

5.E-Mail 寄送：可寄發 mail 給單位或同仁。

「圖 2-1-3」

2.點選檢視本文

3附件點選下載

1.點選檢視
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三、公文查詢

(一)綜合查詢

１.點選系統上方選單中【查詢作業】―【公文查詢】作業。

２.可直接輸入公文文號查詢，如「圖 3-1-1」。

「圖 3-1-1」

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。

「圖 3-1-2」

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。

「圖 3-1-3」

3.點文號查看公文資料內容

2.點選查詢

1.選擇欲查詢的公文收創

日期區間與查詢條件 EX：

主旨、來文字號等…條件愈

多結果愈精準。
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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。

※補充說明：

(1)非主承辦公文，僅可在公文核決後查閱公文資料、公文流程；主管可檢視單位內

部各承辦人主辦公文。

(2)會辦單位可查閱所有頁籤。

(3)代理人「無」綜合查詢此功能。

「圖 3-1-4」
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(二)公文辦理狀態查詢

功能：查詢承辦單位公文辦理狀態。

１.點選【查詢作業】內的【公文辦理狀態查詢】。

２.選擇欲查詢之狀態，分為：到期公文、逾期公文、未結案公文與結案公文。

「圖 3-2-1」

３.查詢「到期公文」，輸入收創日期之起訖時間後按查詢或列印清單。

「圖 3-2-2」

４.查詢「逾期公文」，輸入查詢條件後按查詢或列印清單。

「圖 3-2-3」

５.查詢「未結案公文」，輸入查詢條件後按查詢按鈕。

「圖 3-2-4」
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６.查詢「結案公文」，輸入查詢條件後按查詢按鈕。

「圖 3-2-5」
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四、報表列印

(一)單位送件表

功能：將公文送至他單位時，可列印之清單資料。

１.點選【報表列印】內的【單位送件表】。

２.輸入相關查詢條件欄位後，點選下載按鈕，就會產生相關報表資料。

「圖 4-1-1」

《欄位說明》

送件時間：日期欄位可自行輸入日期或使用日曆表點選，日期欄位格式為:「年

份 3碼/月份 2碼/日 2碼」；時間欄位可自行輸入或使用時間表

點選，時間欄位格式為「時 2碼:分 2碼」。即公文送出時間起

迄，對方未簽收之公文資料。

收件單位：可使用下拉選單選擇特定之一級單位與二級單位。

公文文號：若需特定列印某件公文或起迄，可再自行輸入 10 碼文號。

送件人員：可使用下拉選單選擇公文送出之人員。

列印範圍：全部：不區分簽核方式或附件方式。

僅列印紙本簽核或附件為紙本型式：僅顯示紙本簽核或含實體附件的公文資料。

排序方式：可依公文文號、收文時間或收件單位進行資料產出後的排序。

列印含領取附件勾選選單：產出報表多□領取本文，□領取附件。

３.系統依使用者輸入的查詢條件產出相關報表資料。

「圖 4-1-2」
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(二)承辦人清單

1.點選【報表列印】內的【承辦人公文清單】。

「圖 4-2-1」

《欄位說明》

承辦時間：日期欄位可自行輸入日期或使用日曆表點選，日期欄位格式為:「年

份 3碼/月份 2碼/日 2碼」；即可產出此段區間內發文之資料。

承辦單位：可使用下拉選單選擇特定之一級單位與二級單位。

承辦人員：可下拉選擇該單位的相關人員。

2.輸入相關查詢條件欄位後，點選下載按鈕，就會產生相關的報表。

「圖 4-2-2」
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五、系統設定

(一)公文系統服務平台

功能：提供給 USER 的文件軟體下載及最新消息公告。

１.點選【系統管理】內的【公文系統服務平台】。

「圖 5-1-1」

(二)代理人設定

說明：1.若手動設定代理人，則以手動設定為主。

2.若無設定，則以每日即時同步差勤系統首代理人設定，以差勤系統核准為準。

1. 點選系統上方選單中【系統管理】―【代理人設定】作業。

2. 點選新增設定代理人「圖 5-2-1」。

「圖 5-2-1」

3. 輸入相關基本資料後點選儲存。

「圖 5-2-2」

1.設定被代理人員

2.勾選代理職務

3.設定代理期間與代理

人後點選下方存檔即可
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4. 若欲修改/刪除代理人設定，請重新進入【系統管理】―【代理人設定】作業，

點選欲修改的承辦人姓名進入設定畫面。

5. 修改完畢請點選存檔，若欲刪除此設定請點選刪除。

6. 設定完成如下圖。

「圖 5-2-3」


