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【總收文作業】簡易手冊
(1) 紙本公文收文登錄
· 系統會依照速別給予公文限辦天數

【作業說明】：

1. 點選【公文管理】－【紙本公文收文登錄】，如下圖。
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2. 點選[image: image3.png]D mE



系統即開啟掃瞄作業畫面，如下圖。
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3. 點掃描新文件選項掃瞄機會將紙本文進行掃描，掃瞄完後即出現如下圖畫面，再點選文字辨識後即可將掃描電子檔存至主機上。
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4. 上傳完畢後，系統會將紙本文面的資訊帶入收文畫面，總收文確認畫面資訊是否正確。
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5. 紙本附件若是無法掃描的附件，請點選「實體」，會出現如下圖示。

· 有加入實體附件，請務必列印「實體附件遞送單」。
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6. 確認相關資訊均無誤後，即可指派公文的承辦單位，並點選[image: image8.png]


即完成收文掛號並分文。
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7. 【報表列印】－【實體附件遞送單】可補列印附件簽收單，如下圖。
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8. 輸入該附件的公文文號，點選「預覽列印」，系統即會依照您在附件資料中所記錄的資訊以報表方式產生。
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9. 若欲針對承辦單位未簽收公文的相關資料修改時，可於「紙本公文收文登錄」作業中之【已分派未簽收公文】頁籤下方的瀏覽畫面點選該筆公文的主旨進入維護畫面，重新分派承辦單位後點選[image: image12.png]


即可。
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(2) 電子公文收文登錄
【作業說明】：

1. 點選【公文管理】－【電子公文收文登錄】為畫面如下圖所示。
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2. 若有不掛文號公文可「預覽列印」不掛文號簽收單。[image: image15.png]s m e 1 i [loo% |~
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3. 點選欲進行掛號的電子公文主旨，系統即將相關欄位資料，如來文機關、文別、機密等級、速別、來文日期、來文字號、主旨…等欄位帶入電子收文登記畫面如下圖。
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4. 指派公文的承辦單位並點選[image: image17.png]


即完成收文掛號並分文。

5. 若您欲檢視該筆公文的電子檔，請點選[image: image18.png]


，即會出現下圖。

· 「原文重現(di)」：系統即會開啟該份公文本文。

· 點選「附件名稱」：即會開啟該附件。
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6. 由「附件資料」可修正電子附件檔名：

· 編輯：可以異動附件檔名。

· 刪除：會將附件檔案刪除，無法加入電子附件。
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7. 若公文需公告至「公佈欄」，請勾選「轉貼公佈欄」，選擇公布單位及公布類別。

· 公布類別：公文、公告、人事、資訊、傳閱…等五項。
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8. 若是不需掛文的電子來文，即可選擇[image: image22.png]


刪除該筆電子來文。
· 批次移除：先勾選預移除的公文後，再點「批次移除」按鈕。

9. 已分派承辦單位，但登記桌尚未簽收的狀態下，可由「已分派未簽收」的頁籤中，點選「主旨」進入收文畫面，即可改分承辦單位。
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10. 目前系統有提供第三類「全國公佈欄」功能，讓收文人員可以轉錄資料至系統中。
※請注意，移除過的電子公文即不會再出現「電子公文收文登錄」。 
※若要還原，則需點選”電子公文復原登錄”。
(3) 銷號作業
【作業說明】：已收文掛號後不需辦理的公文。

1. 點選【公文管理】－【銷號作業】，畫面如圖所示。
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2. 瀏覽：承辦人有申請「銷號」表單，經主管核准了，該件公文即會傳遞至總收文的銷號作業。

3. 查詢：直接輸入文號，代入相關資料，填寫銷號原因。
4. 確定銷號，請點選「銷號」按鈕。

[image: image26.png]SHARMERATT

Xwn
AR
* AR

%ﬁ%lﬁ?ﬁé%%&ﬁmmﬁ

SEAFASORSEEE





(4) 公文基本內容修改

【作業說明】
1. 點選【公文管理】－【公文基本內容修改】，如圖所示。
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2. 輸入要修改的公文文號，進入資料修改畫面。亦可點選【公文清單】瀏覽畫面如圖所示，再點選欲修改之公文主旨，亦可進入資料修改畫面。
· 僅顯示承辦人尚未結案且未簽辦落章之公文！
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(5) 電子收文附件管理
【作業說明】：提供若電子公文收文登錄後，需抽換附件之處理。
1. 點選【公文管理】－【電子收文附件管理】，畫面如圖所示。

[image: image30.png]VAT
P BT
P EFATIER
b A EARE
t SHARMEZE

ST PR

b ATy
b ATREIRE

BT R -
EHikiE
sz H 8 [100006i26  E [100/07/03 | [
AR [ ~
FOELL |

>





2. 輸入要抽換附件之公文文號或選取承辦單位後點選[image: image31.png]


，可查詢到相關公文。
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3. 點選抽換附件之公文主旨系統自動顯示相關公文資料作業畫面如圖。
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4. 刪除檔案：將電子公文附件檔案移除。
5. 瀏覽：開啟檔案總管畫面，將附件檔案選取完，按「覆蓋檔案」即可置換原電子公文附件檔案。

6. 新增檔案：新增新的附件檔案。

※請注意：收文若有異動附件資料，承辦人會有提示訊息告知。 

(6) 改分公文
【作業說明】
1. 點選【公文管理】－【公文待改分】，畫面所示，系統自動顯示需改分承辦單位之公文。
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2. 勾選欲【改分承辦】之公文文號前之□，再重新選擇承辦單位。
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3. 點選[image: image36.png]


後，公文重新分派到新的承辦單位。
4. 若公文無法分辨承辦單位時，可點選[image: image37.png]


，送至主任秘書處申請判分。

5. 由主任秘書判分後，收文人員可由數位儀表版上看到該件公文主秘已改分給那個單位辦理；或是主秘還有那些待改分公文。
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· 請注意：主秘已判分的公文，即不可再申請改分承辦單位。
(7) 公文影像補掃瞄
【作業說明】
1. 點選【公文管理】－【公文影像補掃瞄】，顯示畫面。
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2. 輸入欲掃瞄之公文文號，系統自動顯示相關公文資料作業畫面如圖。
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3. 點選[image: image41.png]DY ERE



圖示，系統即開啟掃瞄作業畫面，且顯示已掃瞄上傳成功之影像檔。

4. 重新將公文掃瞄或修改掃瞄檔後，點選「儲存於WEB」圖示，公文的影像檔即存放至主機中。
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(8) 機關公布維護
【作業說明】
1. 點選【公布欄管理】－【機關公布維護】，顯示畫面。
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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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(9) 綜合查詢
【作業說明】：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。
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2. 點選[image: image49.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: image53.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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(10) 來受文者： 
【作業說明】：建立來受文者之對應代號，以減少重複繕打相同資料。
1. 點選【基本資料】—【來受文者】，畫面中可瀏覽目前已建置的資料。

[image: image56.png]FEIHEE]
[per | [(Fee| [Pan
TRETHIAR | FEETE
1 =gy 52

o R WA

1 2001 AREERM

2 002 AREHE ﬁ‘z&%ﬂb Ly

3 003 5

4 o0t
(& 5 2005
&5 6 2006
&3 7 2007
& 8 2009 ERTEG
b ASTIEE 9 2010 ERFEF<TElERErEET>
[E e 10 011 HhREEE
b TEH 1 2012 ASAERER

EHAE 12 0l ARSABRR





2. 如果您要新增群組，請點選【來受文者群組】頁籤，再點選畫面上方的[image: image57.png]o Hig



圖示；若是要新增機關名稱，請點選【來受文者機關】頁籤，再點選畫面上方的[image: image58.png]o Hig



圖示。若是您要修改所建置的資料，請直接點選代碼進入修改。
※注意：修改作業中不允許修改代碼，欲修改代碼，則需刪除該筆資料後再新增一次。

3. 點選【來受文者群組】頁籤，再點選畫面上方的[image: image59.png]o Hig



圖示後，進入群組新增畫面如圖所示，請先輸入群組代碼，再按”確定”，輸入群組名稱後點選。代碼請勿輸入重複的資料。
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4. 點選【來受文者機關】頁籤，再點選畫面上方的[image: image61.png]o Hig



圖示後，進入機關新增畫面如圖所示。請先輸入機關代碼，再按”確定”，輸入機關名稱…等等資料後點選。代碼請勿輸入重複的資料。
· 機關代碼：供系統顯示時使用，為系統唯一值，可自行規劃
· 機關名稱：輸入機關的名稱
· 發文方式︰輸入預設的發文方式
· 常用字號：該機關發文之常用字第號。若有輸入此欄位，於收文登錄時選擇此來受文者資料時。系統會自動將此字號填入於來文字號之欄位內，以減手收文登錄時重複登錄的時間
· 交換代碼︰輸入該機關電子交換的機關代碼
· 交換分類：選擇該電子交換代碼是屬於機關、單位或是姓名
· 交換情形：選擇目前交換機關的交換狀況
· 地址：輸入機關的地址資料
· E-Mail：輸入該機關的相關E-Mail聯絡資料
· 聯絡電話：輸入機關的聯絡電話
· 傳真：輸入機關的傳真
· 所屬群組：若您新增的是單一機關，且加入於某一群組中，請點選欲加入的群組
· 確認資料無誤後，點選[image: image62.png]


圖示即可
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(11) 片語：建立經常使用之字句，以減少重複繕打相同資料。

1. 點選【基本資料】－【常用片語】，顯示畫面所示。
2. 顯示目前系統已經建置的片語資料，如果您要新增片語，請點選畫面上方[image: image64.png]o Hig



的圖示，若是您要修改所建置的資料，請直接點選代碼進入修改。

※請注意：修改作業中不允許修改代碼，如欲修改代碼，則需刪除該筆資料後再新增一次。
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3. 【新增】：點選[image: image66.png]o Hig



按鈕可登錄一筆新的資料，進入資料之作業畫面。請先輸入片語代碼，再按”Enter”鍵或點選[image: image67.png]Pz



，輸入片語名稱…等等資料後點選[image: image68.png]


。代碼請勿輸入重複的資料。

· 片語類型：刪除原因、主旨、銷號原因、備註、改分原因、核判單位、核判人員、核判意見、收件原因、送文原因、修改原因、取消原因、解密原因、其他…等。
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(12) 身份切換：若您具有多重身份，可以執行身份切換動作。
1. 點選工作畫面上方的身份切換，如圖所示。畫面顯示同仁可以切換的身分。您可以點選您要切換的單位及角色之後，點選畫面的下方確定按鈕完成切換的動作。
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按下後會出現右方畫面





按「刪除」





誤登，可由此點選。





表單為一式二鏈





可擷取公文文號內容





手動輸入銷號文號


























列印不掛文號簽收單





將公告訊息發送Mail至學校件箱pmo 





或填入公告要旨、附件
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