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1、 公文核閱後須再陳核者。
(1) [image: image36.png]


【待處理公文】(【待核公文】，如「圖1-1」。
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「圖1-1」
(2) 點選欲處理之公文主旨，如「圖1-2」。
1. 系統會自動判斷該件公文是否有「紙本附件」，提醒各位主管及承辦人。
2. 若無附件，即可開啟公文製作查看公文內容之畫面。
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「圖1-2」
(3) 【公文核稿】頁籤，可修改文面內容及附件。
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「圖1-3」
(4) 【追蹤修訂】頁籤，記錄每一版本之修訂，並以顏色做區分。
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「圖1-4」
(5) 【簽核意見】頁籤，可查看會辦其他組室之會辦意見。
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「圖1-5」
(6) 若要會辦其他單位，可於公文批示畫面上方之工具列點選流程。
1. 選擇 處理狀態、接收單位(若已知會辦人員，可直接選擇 接收人員)

2. 點選加入，點選存檔
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「圖1-6」
(7) 若已設定好流程後，可於公文批示畫面上方之工具列點選送出將公文傳遞出去，對該公文做下一步的處理。
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「圖1-7」
2、 公文核閱後直接決行者。
(1) 【待處理公文】(【待核公文】，如「圖2-1」。
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「圖2-1」
(2) 點選欲處理之公文主旨，如「圖2-2」。
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「圖2-2」
(3) 【公文批示】頁籤，可修改文面內容及附件。
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「圖2-3」
(4) 蓋章+決行使用方式：
1. 於文面任一處，按滑鼠右鍵選擇『決行用語』。
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「圖2-4」
2. 可於公文製作上方的工具列，點選[image: image14.jpg]


，亦可選擇決行用語並蓋章。
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「圖2-5」
3. 決行+蓋章後，該資訊會呈現於「決行區」(文面右下角)。
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「圖2-6」
(5) 若已核閱公文及相關資訊後，可於公文批示畫面上方之工具列點選[image: image17.png]


將公文傳遞出去，對該公文做下一步的處理。
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「圖2-7」
(6) 取消決行使用方式：
1. 於文面任一處，按滑鼠右鍵選擇『取消決行』。
2. 或於公文檔案選項下，亦可選擇決行用語-取消決行。
[image: image19.png]TREEFIET

o PIEEE

G AR

59 11 29
PN IR

5 BB

gl

EEORGEAFELOXRAEARK SR

s
EEART H#BR
Blxiz% 8
EEER

BT 44X (0990800062)
B 2 erEsE
Bl 000N END455() Bl





[image: image20.png][ B Cules)

RIS (ChlQ)

o TEEBIET
[E3E="1a- T3

of BT (Culx)
IR (CHlC)
[ Caev)

B#rTR LIRS

o THERIETETES

BRHNRESRE

BEzEREERE
W BEEFHEF I
BERSFEE
BEREERAS
g

P



「圖2-8」
3、 不蓋章 退回承辦人

· 批示公文兩大步驟：

1. 點公文主旨查看內容及相關意見

2. 選擇退回按鈕將公文送出。

(1) 【待處理公文】(【待核公文】。
[image: image21.png]P srmax

» PRI AR, 1
» A 1#
> EIRAZ 0
» EHAS 0

» BETAT 0

PET 0

» BIAI(EEE © FERDAST 0




「圖3-1」
(2) 點選欲處理之公文主旨，如「圖3-2」。
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「圖3-2」
(3) 【公文批示】頁籤，可修改文面內容及附件。
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「圖3-3」
(4) 若該公文需退回給承辦人重繕/再酌，可於公文批示畫面上方之工具列點選退回。
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「圖3-4」
4、 外單位公文，需您會辦。
1. 會辦公文三大步驟：

2. 點公文主旨查看會辦公文及相關附件。

3. 使用會辦意見輸入及核章。

4. 使用送出按鈕進行下一步之處理。

(1) 【待處理公文】(【會辦公文】。
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「圖4-1」
(2) 點選欲簽核之主旨，即可開啟公文製作查看公文內容之畫面。
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「圖4-2」
(3) 檢視公文後，蓋章輸入會辦意見。
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「圖4-3」
(4)  輸入會辦意見選擇『存檔回文面』。
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「圖4-4」
(5) 確認會辦意見與流程均設定完成後即可點選送出，將公文送至單位登記桌，對該公文做下一步的處理。
5、 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】，畫面如「圖5-1」所示。
(2) 請點選欲傳遞取消之公文主旨，點選[image: image29.png]


。即可將公文取消傳遞，回到待處理公文區等待辦理。
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「圖5-1」
6、 公文分派
(1) 點選【公文管理】－【分派公文】為畫面如「圖6-1」所示。
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「圖6-1」
(2) 勾選您欲處理之公文，選擇承辦人員，按下[image: image33.png]


即可。
7、 表單核准
(1) 點選【公文管理】－【表單核准】為畫面如「圖7-1」所示。
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「圖7-1」
(2) 由申請編號進入批示畫面。
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「圖7-1」
2.點選欲簽核的公文主旨








1.點選「待核公文」件數





2.點選欲簽核的公文主旨





申請單都需由一級主管批示。





或「承辦人員」














或「二級單位」





1.點選「待核公文」件數

















1.選擇人員





























1.點選”待核公文”件數


























2.點選欲簽核的公文主旨























不同意此表單申請








2.點選欲會辦的公文主旨





1.點選「會辦公文」件數





2、確認資料





3、點選執行





1、點選下方主旨


或輸入文號





會辦意見輸入區





3.蓋職名章


(Ctrl+S鍵)





公文已決行後回覽相關的意見及流程








4、點選送出





請務必填寫意見





加入預設流程








紙本附件會出現提示訊息





2點選「一級單位」





1.選擇「處理狀態」








3.按下分派





2.確認文號勾選
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