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【單位登記桌作業】簡易手冊
(1) 電子公文流程的傳遞或分派承辦人。
情況一：公文內部分派承(會)辦人
1、 由【公文管理】－【公文簽收分文作業】，系統會預設代「外單位送來X件」。

2、 勾選欲分派之公文，選取指定承辦人員，點「分派」即可。
· 退回：可退回上一個送件單位。
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例如：這一件公文是由總收文(分派給總務處文書組 登記桌，登記桌發文該公文非本單位所應承辦業務，即可「退回」
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情況二：組室內公文要傳遞至其他單位
1、 點選「本單位送來X件」。
2、 勾選欲傳遞之公文，確認「狀態-接受單位」，點「傳遞」。
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情況三：內部退文改分
1、 點選「退文改分X件」。

2、 勾選您欲改分之公文，選取正確的承辦人員，點選「改分承辦」即可。
· 登記桌若不知公文該給誰辦理，可請單位主管分派承辦人。
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(2) 將傳遞錯誤的公文拉回本單位內，取消送出的動作。
1、 點選【公文管理】－【傳遞取消】
2、 請點選下方主旨將相關內容帶入，確認無誤後，按執行。
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(3) 單位公布欄：提供登記桌公布一些週知訊息給組室同仁
1、 點選【公布欄管理】－【單位公布欄維護】作業，如下圖。
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2、 輸入欲公告之公文文號或自行鍵入主旨，系統自動顯示相關公文資料。
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3、 公告訊息單位及轉發送E-mail
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4、 存檔，即會公布成功且回瀏覽的畫面。
· 尚未點閱過的公布訊息，才可刪除喔!
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(4) 可輸入欲查詢公文之相關內容進行篩選，輸入條件越多，則查詢到的公文資料就越精確。

1、 點選【公文查詢】－【綜合查詢】，顯示畫面所示。
[image: image14.png]r EWEE
i

Ledion
ASIXER
USTEEsR
@y
B
BFH:

[B=a| [Xomn

B
099/07/03

x B!

x &
HRAEE

SRR

RTHE:

* IREBIRR ¢

EXFR
XS
X
GRE
% B
w %
R
AR

PEHRZA ST

2 OB
[ 100107/03

© E O U3 O BlfE
OMOEXOTE

H.

H.

#
S

B
B





2、 點選[image: image15.png]


按鈕，則進入如圖之公文瀏覽畫面，可點選某筆公文文號查詢其內容及流程。若查詢範圍超過一頁以上，於公文瀏覽畫面可按頁數作翻頁。
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3、 點選「公文文號」，即可檢視其內容及流程，如下圖所示。
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4、 公文流程：查詢到此份公文目前之狀況流程，可看出為哪位同事收的公文、送件時間、簽收時間、處理狀態、是否已簽收等，皆可於流程中查看得到。
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5、 相關電子檔頁籤：查詢到總收文同仁掃瞄之檔案，及電子收文檔案及承辦人員對該份公文處理過的相關資料，同仁可以點選[image: image19.bmp]展開公文作檢視。
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6、 公文意見：查詢到相關承會辦人員或長官對該份公文處理過的相關意見。
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可擷取公文文號內容





或填入公告要旨、附件





將公告訊息發送Mail至學校件箱pmo 





按「刪除」





誤登，可由此點選。





1、點選下方主旨


或輸入文號





3、點選執行





2、確認資料
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