


儀表板介紹



系統框架介紹

儀表板

公文夾

公文製作

公布欄清單

設定(個人資訊



承辦人-儀表板

系統功能區

個人化設定

公告事項輪播

單位角色切換

作業及公文清
單顯示區



承辦人-儀表板介紹



承辦人-公文夾

不同狀態之公文夾

輸入文號快搜



承辦人-已送未收夾



承辦人-副知公文夾
發文副知:文書組發文後，會副知一份給承辦人。

手動副知:如有別人傳閱公文給您，您就也會在副知公文夾收到，
並顯示手動副知。



承辦人-補簽公文夾



承辦人-公文製作



承辦人-公布欄清單



承辦人-設定/個人資訊



承辦人-設定/個人資訊



承辦人-代理設定



承辦人-預約代理



承辦人-取消代理



承辦人-個人化設定



公文簽辦作業



承辦人-公文製作



承辦人-公文製作





承辦人-簡易辦文



承辦人-簡易辦文



承辦人-簡易辦文



承辦人-選擇檔號



承辦人-選擇檔號



承辦人-行文機關



承辦人-行文機關



承辦人-通訊錄



承辦人-通訊錄



承辦人-合併列印



承辦人-合併列印



承辦人-儲存、另存新檔



承辦人-匯出、匯入



承辦人-附件管理



承辦人-附件版本



承辦人-詞庫



承辦人-併案
1.不同類型不能併案，電子併電子、紙本併紙本。

2.來文不能併自創的簽文。



承辦人-銷號作業



承辦人-版本導覽



承辦人-多文件檢視



簽核及流程設定

3



紙本簽核與流程設定

線上簽核與流程設定



承辦人-流程圖示



承辦人-紙本流程設定(陳核)



承辦人-紙本流程設定(陳核)



承辦人-紙本流程設定(會辦)



承辦人-線上流程設定(陳核)



承辦人-線上流程設定(陳核)



承辦人-線上流程設定(會辦)



公文已決行
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圖表

送發文、歸檔

續辦

後會

待補簽公文



承辦人-送發文、歸檔



承辦人-續辦



承辦人-後會



承辦人-待補簽公文



電子公佈欄
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承辦人-個人公文夾



承辦人-內部轉發



承辦人-群組公文



承辦人-單純函轉



承辦人-公文公告



承辦人-進階查詢



加簽問題-輸入密碼後一直轉圈圈



加簽問題-跳未偵測跨平台網頁元件













常見問題

Q:不小心點了續辦可以恢復嗎？

A:不行，點續辦會有提示訊息會將決行資訊清除，如果點了確定，會把決行資訊給清
除，雖然公文上面章還在但實際上已沒有決行資訊，故無法歸檔或發文，需重新

請主管審核。

Q:簡易辦文無法會辦單位？

A:簡易辦文由於是簡易的流程，所以只能走一般陳核，若有需要會辦，請用新增簽稿
來辦理。

Q:為什麼我的文不能做線上簽核？

A:以下幾種情況會強制走紙本，1.密件 2.上傳紙本附件 3.校外來文是紙本

Q:為什麼我製作完公文，儲存後就不見了？

A:公文製作完請點登錄取號，才會有文號，若只是儲存，會到暫存例稿。若是外校來
文請點選附貼簽搞。



常見問題
Q:為什麼被退文後，文面流程都不見了？

A:主管或是會辦單位把文退給您，流程會重新計算，請重新設定。

Q:流程跑到一半被退回，若要重新送件需要再送給主管嗎？

A:依承辦人判斷需不需要重新給主管審核，如不需請自行至流程設定把主管刪除。

Q:決行後還能修改內文或附件嗎？

A:決行就是主管已認可這筆文，無法再修改，如需修改只能用續辦的方式。

Q:我要後會，可是沒有蓋章的地方？

A:請先設定公文流程，儲存完就會有後會的按鈕。



常見問題

Q:公文決行了，但已經不需要了，該如何銷號？

A:請點續辦，就會看到銷號的按鈕了。

Q:合併列印可以發電子文嗎？

A:不行，由於電子文都需要機關代碼，如果需要發電子文，請至受文者右上方搜尋
來文機關搜尋您要的機關再加入才可以發電子，假如是很常用的名單可以創建群組，
放在通訊錄使用，請參考PPT P25 P26。

Q:送歸檔但卻跳要補簽，但公文上面都有蓋章了？

A:線上電子文依法規規定都需要使用憑證來做加簽，如有跳此訊息，就是那個需補
簽的人員是使用臨時憑證來送件的，請補簽人員至他的待補簽公文補簽即可。



操作影音檔連結




