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零、公文系統辦理流程圖
清華大學   電子公文線上簽核作業程序
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1、 公文數位儀表板：使用者一登入系統後，顯示公文待辦件數。
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「圖1-1」
2、 來文擬辦
(1) 點取左邊【待處理公文查詢】功能選項，在右上方的第一個表格點選『主辦公文』件數。
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「圖2-1」
(2) 請先確認該件公文是否為自已承辦的業務，可點選文號查看來文電子檔。
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「圖2-2」
(3) 點選需辦理的公文主旨，進行簽收。
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「圖2-3」
(4) 從主辦公文中點選繕打即可選擇『範本』進行擬辦。
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「圖2-4」
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(5) 開始編輯文稿，存檔後即會在下方的相關文書中增加一筆資料；選擇流程可先行設定該份公文流程，接續選擇送出即可。
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「圖2-5」
3、 來文函覆

(1) 點取左邊【待處理公文查詢】功能選項，在右上方的第一個表格點選『主辦公文』件數。
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「圖3-1」

(2) 選取您要開始編輯的公文主旨。
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「圖3-2」

(3) 由畫面中的繕打即可選擇『函(稿)』進行擬辦。
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「圖3-3」

(4) 點選來文附件，查看來文電子檔，出現「圖3-4」。
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「圖3-4」

(5) 開始編輯文稿，存檔後即會在下方的相關文書中增加一筆資料；選擇流程可先行設定該份公文流程，接續選擇送出即可。
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「圖3-5」
(6) 核參資料：提供承辦人加入參考附件。
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4、 創簽(稿)公文

(1) 點取左邊【文書製作】功能選項，點取右上方文書製作按鈕即可選擇『函稿』範本。
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「圖4-1」
(2) 繕打好簽呈內容後存檔，回到【文書製作】功能，作業畫面上會多一筆剛剛所繕打的簽呈，請點選該筆資料前方『創號登記』的圖示[image: image18.png]
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「圖4-2」

(3) 確認畫面中相關欄位資料是否正確，確認無誤後請按下創號即可。
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「圖4-3」

(4) 選擇流程可先行設定該份公文流程，接續選擇送出即可。
[image: image21.png]5% © 100AD00209

% &
Fo

B 100/07/06 12:12:28

"5{? AL B FEHE
*gl&% EM RN

N

B
10007714

L EE

WEPFAEEL : 4%

[Sdyen]

| [@ozs] (@Prezn [(Bnrxsl [Benrennxe

FRRIEERCE
FoitRE EE

1 A AR LT

5

Hi

e BR

REE

SCEMEA

B

el

H

Bt

0

e BEE
. G
8 ,0— % miaiE
#EES WEE
100/07/06 12:16:41 ~ ”
@0 AR




「圖4-4」
(5) 點選「複製公文」可查詢舊公文並且複製為新的一份公文。
· 複製後即可開啟公文製作，將相關內容代入，修正完內容後存檔離開，即為一份新的公文。
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「圖4-5」
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「圖4-6」
5、 已取號文稿內容修改

(1) 點選編輯即可開啟文書修改公文內容。
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「圖5-1」
6、 會辦公文
(1) 點取左邊【待處理公文查詢】功能選項，在右上方第一個表格點選『會辦公文』件數。
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「圖6-1」
(2) 選取您要開始處理的公文主旨。
[image: image27.png](&3] A3

1 B 1
BAXE EE waiEm s BTG memx mwwe e B
. — = o
2 10007116 g LY == #




「圖6-2」
(3) 系統直接開啟公文製作，蓋章輸入會辦意見後，點選送出按鈕。
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「圖6-3」

7、 傳遞取消：點選【公文管理】－【傳遞取消】的功能選項。
(1) 接收單位都尚未簽收時，即可將公文取消傳遞回來。
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「圖7-1」
8、 代理人設定：點取左邊的【代理人設定】的功能選項。
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「圖8-1」
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「圖8-2」
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「圖8-3」
請注意：目前有整合校內差勤系統，但是若為臨時請假，可由系統自動設定。
9、 表單申請：請點選系統畫面左方【表單申請】作業。
(1) 表單的種類：調案申請、調案展期申請、公文展期、改分申請、收文銷號申請、發文號申請單…等六大類。
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「圖9-1」
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「圖9-2」
[image: image37.png]ERERFREHE

HAREH

AR

Leel=Er)
Eall

HRERE
BRA:

*

*

1000000033
HRRREE TN RIS ERRRE R THEBERE s SR

: English as a Lingua Franca(ELF4) 52 & |, #§50EE10056 525 (E) BAfk

St o 5 BRCETRAMERAERER  UEEFESAHESN > T -

100/07/06 09:41 R(E)ZE  BISLRIAL
LiEft FR3tEE © 100/07/14
=
|
ADOT: B4 7] E

& s e




「圖9-3」

· 請注意：公文已經主任秘書分派的公文，無法再逕行「改分申請」。
· 發文號申請單：針對「特定公文文書取號」若確定需發文，可由此表單申請發文文號。

10、 併(解)案作業

(1) 併案步驟：
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「圖10-1」
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「圖10-2」
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「圖10-3」
(2) 解併步驟：
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「圖10-4」
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「圖10-5」
請注意：需相同密等的公文、或同承辦人、或簽核方式一樣的公文，才可併案處理。
11、 單位存查作業：承辦人自創稿文書，後續不需辦理公文，可存查結案。
(1) 請點選【公文管理】中的【單位存查作業】。
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「圖11-1」
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「圖11-2」
12、 綜合查詢
(1) 請點選系統畫面左方【綜合查詢】作業。
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「圖12-1」
(2) 請輸入相關查詢條件，點選查詢按鈕，則進入搜尋符合此範圍之公文清單。
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「圖12-2」
(3) 請點選欲瀏覽之公文文號，即可檢視其內容及流程查詢結果畫面。
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「圖12-3」[image: image48.png]\EyET
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6、點選繕打





3、點選下方「主旨」


或由上輸入「公文文號」。





2、點選文號





7、送出公文





7、設定公文流程





1、點選主辦公文件數





決行





6、設定公文流程





5、點選繕打





紙本掃描檔案





可以檢視本文、附件檔





2、點選主旨





查看公文進度





1、點選下方主旨


或輸入文號





6、點選線上申請





不決行





3.蓋職名章


(Ctrl+S鍵)





8、送出公文





(單位主管)





5、選擇單位及代理人





5、表單陳核主管





4、選擇代理時間起迄





3、勾選欲被代理的角色





總收電子交換外來文收文





4、設定公文流程





點選編輯





已決行歸檔檔是





2、點選創號登記





3、點選創號





5、送出公文





尚未決行





尚


未


決


行





2、點選主旨





4、點選送出





7、開啟「簽呈」範本





可查看本文、附件





1.點將併案的主案





6、點選存檔





2、點選查詢





1、點選主辦公文件數





3、點選文號





1、點選會辦公文件數





1、輸入查詢資料





1、點選新增





3、點選執行





2、確認資料





2、點選確定





1、點文書製作


開啟範本選擇





不發文





三層核稿/核示








校稿人員簽收





發文





一層決行 





已決行發文





檔案室執行歸檔作業











承辦公文歸檔處理





總發文發文處理





用印人員簽收





待發公文


承辦人送出校稿





送回承辦人





2.存檔將


公文結案











承辦公文送出會辦





5、點選主旨





4、查看附件





1、先選擇欲申請的表單類型





承辦人目前待辦理的公文





1.點公文主旨進入維護畫面





決行





決行





2、點選新增





3、查看本文





承辦人創簽稿





承辦單位分文





  承辦人主辦處理              





總收紙本外來文收文掃描





1.點解併案的主案





4.按確定完成併案





3.勾選文號





2.選擇子案資料





4、輸入申請事由





2.點移除按鈕





2.輸入查詢區間





3.開啟公文製作





會辦意見輸入區





跨單位決行





陳核 一級單位決行





不決行








[image: image50.png]帝緯系統整合股份有限公司            Page 1

