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單位登記桌-分文



單位登記桌-改分申請



單位登記桌-改分申請



單位登記桌-申請重分



單位登記桌-分文請示



單位登記桌

１協助做分會、送件的動作。

２紙本流程陳核與會辦都會出現。線上流程只出現在會辦時。

３需要協助稽催單位沒辦理完的公文。

４需轉發電子公佈欄單位公文夾或群組公文夾裡的公文給該承辦
的人或單位告知。



主管登記桌

１紙本不會出現，只出現在線上流程。

２單位的陳核方式若是使用主管登記桌，承辦人送件給主管時會
先經過主管登記桌。若不是用主管登記桌，線上公文會直接送往
主管身上。

３主管登記桌可以協助加會或是協助刪減流程。



紙本流程作業



紙本公文流程(陳核)



流程圖



單位登記桌-送件



決行單位的單位登記桌送件



紙本公文流程(會辦)

(線上流程才會有)



單位登記桌-分文



單位登記桌-取消會辦



單位登記桌-退回承辦人



流程圖



線上公文流程



線上公文流程
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單位登記桌-會辦流程(分文)



單位登記桌-會辦流程(申請重分)



主管登記桌-會辦流程



主管登記桌-會辦流程



主管登記桌-陳核流程



單位登記桌-加入追蹤



單位登記桌-便利貼



單位登記桌-匯出



單位登記桌-多文件檢視



單位登記桌-版本導覽



文稿送件表



單位登記桌-文稿送件表



單位登記桌-文稿送件表



單位發文



單位登記桌-單位發文



單位登記桌-稿轉函



單位登記桌-繕打



單位登記桌-署名章



單位登記桌-多址分文



單位登記桌-分繕



單位登記桌-發文登記



單位登記桌-發文登記



單位登記桌-歸檔



單位登記桌-歸檔



電子公佈欄



群組公文轉至單位收文

單位公文轉發

隱藏

常用詞彙儲存

查閱點閱紀錄

進階查詢



公佈欄



公佈欄公文夾介紹



個人公文



個人公文



內部轉發



內部轉發



單位公文



單位公文



單位公文



群組公文



群組公文



單純函轉



校內電子文隱藏



常用詞彙設定



製作個人通訊錄



製作個人通訊錄



製作個人通訊錄



點閱紀錄、圖示



點閱紀錄、圖示



進階查詢



公文公告



單位登記桌-稽催



單位登記桌-稽催



常見問題
Q:登記桌可以幫承辦人修改流程嗎？

A:如果是會辦單位是無法修改承辦單位的流程，陳核單位可以。

Q:如果我這關是會辦單位登記桌那可以修改會辦單位的流程嗎？為什麼只有分文？

A:簽收後如果只有分文，就是必須先分文給承辦人辦理，無法在此關修改流程，線上文只有一
開始分文會給登記桌，再來就是都是給承辦人與主管，主管登記桌可以協助做加會的動作。

Q:發現此筆文需要退承辦人修改，退回去大家的章會不見嗎？

A:不會，除非退回去承辦人自己點清稿，章才會不見。

Q:不小心分文分錯單位或人，可以怎麼辦？

A:只要承辦人還沒簽收，可以去已送未收公文夾抽回，如果已簽收只能請單位或承辦人使用申
請重分。



常見問題

Q:如果是被會辦想要追蹤此筆公文該如做？

A:一開始分文時，上面有一個加入追蹤的按鈕，點選之後會跑到追蹤公文夾，除非自行刪除否則會一
直存留在公文系統。

Q:為什麼明明已會辦過，但送出又回到我這邊?

A:大部分都是被會承辦人多加單位，或是原始承辦人重複設定兩次，需要去看流程圖示判斷是哪一種
情形，再來做處理。看是要取消會辦還是退回承辦人。

Q:為什麼點開公文沒有送件的按鈕?

A:只有待處理公文夾，才會有送件按鈕，其他公文夾只能做檢視。



操作影音檔連結



客服電話

英福達工程師

黃汶棋

校內客服電話:02-33662134

公司電話:02-23119986*170



測試環境

公文系統

https://tndoc.ntu.edu.tw/ifdportal_ntu/

公佈欄

https://tndoc.ntu.edu.tw/BBS_ntu/login.aspx

https://tndoc.ntu.edu.tw/ifdportal_ntu/
https://tndoc.ntu.edu.tw/BBS_ntu/login.aspx



