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第一章 流程管理作業 

當主管於待處理公文資料夾中，收到本屬單位送來公文，可須公文

簽收，依公文內容決定須審核下一個主管或是決行。 

此外，若認為該審核的公文仍需修改時可選擇退承辦人，請承辦人

重新修改。如果發現公文要由其他會辦單位作審核動作，可使用修改流

程，將要會辦單位加入流程內。 

當公文要給予其他主管做最後的決行，可使用核決移轉，將公文給

予決行權限的主管。 

第一節 公文簽收 

主管欲進行簽收公文時，可透過下列之說明來簽收公文依公文內

容決定須審核下一個主管或是決行。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：按下 按鈕，表示已確認收到。 
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第二節 審核 

主管欲進行審核一份公文時，可透過下列之說明來對公文作審核

的動作。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：按下 按鈕。 

步驟 4：於要核章的地方滑鼠左鍵單擊。 

步驟５：按下 按鈕。 
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步驟６：按下 按鈕。 

 

步驟７：顯示公文已送至下一位主管。 

 

第三節 代為決行 

此份公文因不需有下一個決行權限主管執行決行，所以可經由因

代為決行來執行。可透過下列之說明來對代為決行的動作。 
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操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：按下 按鈕。 

步驟 4：於要核章的地方滑鼠左鍵單擊。 

步驟５：按下 按鈕。 

 

步驟 6：按下 按鈕。 
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步驟 7：顯示公文已決行送回承辦人。 

 

第四節 退承辦人 

若此份公文內容需要修改，可透過下列之說明來對公文退承辦人的

動作。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 
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步驟 3：按下 按鈕。 

 

步驟 4：提示訊息按下 按鈕。 

 

步驟 5：輸入退承辦人理由，按下 按鈕。 
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步驟 6：系統提示訊息退給承辦人。 

 

第五節 修改流程 

若此份公文需由其他會辦單位作審核，可透過下列之說明來對公

文作修改流程的動作。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 
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步驟 3：按下 按鈕。 

步驟 4：於要核章的地方滑鼠左鍵單擊。 

步驟５：按下 按鈕。 

 

步驟 6：按下 按鈕。 

 

步驟 7：可移除陳核單位，但至少需要一個陳核單位(會自動顯示為決

行層級)。 
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步驟 8：選擇要新增的陳核單位，拖曳左上方區塊。 

步驟 9：若加錯陳核單位，可移除。 

步驟 10：設定完成後按下 按鈕。 

 

步驟 11：系統提示送至流程設定後的下一單位。 

 

第六節 決行 

此份公文內容無誤，即可決行送出。可透過下列之說明來對公文

作決行的動作。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 
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步驟 3：按下 按鈕。 

步驟 4：於要核章的地方滑鼠左鍵單擊。 

步驟５：按下 按鈕。 

 

步驟 6：按下 按鈕。 
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步驟 7：顯示公文已決行送回承辦人。 

 

第七節 核決移轉 

若此份公文需由其他單位作決行，可透過下列之說明來對公文核

決移轉的動作。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 
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步驟 3：按下 按鈕。 

 

步驟 4：滑鼠左鍵單擊選擇欲給予決行權限的主管。 

步驟 5：按下 按鈕。 
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步驟 6：系統提示已送出至指定核決主管。 

 

 

第二章 簽核作業 

主管在於批閱公文時，會使用到功能列上的簽核工具，例如加註意

見、刪除/插入文字、便利貼、批示意見等來批示公文內容。 
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第一節 簽核工具 

此節介紹簽核工具圖示說明。 

圖示 功能說明 

 
將公文畫面包含簽核意見等轉為 PDF檔案存至本機。 

 
使用簽核工具後要按下儲存才會生效。 

 
復原上一動作。 

 
回復復原的動作。 

 

移動或選取簽核物件例如核章，或便利貼時，使用此

按鈕。 

 
於公文內文插入文字。 

 
刪除公文內文文字。 

 
公文上依滑鼠軌跡畫線的功能。 

 

可儲存批示的字樣，或常用的文字，需要使用時可以

直接選取。 

 
公文上畫出直線。 

 
可提示提醒的功能。 

 
具有指標方向的加註文字 

 
目前人員所屬單位與職稱的職章。 

 
可以字行撰寫意見並附上核章。 

 

將插入刪除之文字真實呈現於正式文面上，相當於正

式的公文預覽畫面。 
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第二節 簽核工具-插入文字 

此節介紹文稿面上插入文字的操作說明。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：按下 按鈕。 

步驟 4：選擇顏色。 

步驟 5：於要插入的地方滑鼠左鍵單擊。 
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步驟 6：輸入要插入的文字。 

步驟 7：按下 按鈕。 

 

步驟 8：完成插入文字，顯示如圖。 
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步驟 9：修改插入文字，請按下 按鈕。 

步驟 10：滑鼠左鍵單擊選擇插入的文字方塊，按下修改 按鈕。 

 

步驟 11：修改文字後，按下 按鈕。 
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步驟 12：刪除插入文字，請按下 按鈕。 

步驟 13：滑鼠左鍵單擊選擇插入的文字方塊，按下刪除 按鈕。 

 

步驟 14：當所有操作完成時，請記得按下 按鈕，保存您的簽核。 
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第三節 簽核工具-刪除文字 

此節介紹文稿面上已插入文字作刪除的操作說明。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：按下 按鈕。 
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步驟 4：於要刪除的文字滑鼠左鍵單擊。 

 

步驟 5：需要取消刪除文字，請按下 按鈕。 

步驟 6：於已經刪除的文字滑鼠左鍵單擊取消刪除線。 

 

步驟 7：當所有操作完成時，請記得按下 按鈕，保存您的簽核。 
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第四節 簽核工具-預存批示 

此節介紹文稿面上預存批室內的文字如何使用與儲存。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：按下 按鈕。 
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步驟 4：於要附貼的地方滑鼠左鍵單擊，開啟預存批示介面。 

 

步驟 5：手寫批示透過滑鼠或是手寫版於下方黃色區塊寫入文字。 

步驟 6：圖片上傳透過本機擁有的圖片檔案上傳使用。 

 

步驟 7：選擇筆類型。 

步驟 8：選擇顏色。 
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步驟 9：選擇筆畫粗細。 

步驟 10：於黃色區塊描繪文字。 

 

步驟 11：如果在 按鈕左方輸入名稱並按下 按鈕，則會儲

存在下方，按下下方圖示即可貼上，並可於下次開啟預存批

示時重複使用。 

步驟 12：如果按下 按鈕，則不儲存，直接附貼於文面上。 
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步驟 13：圖片上傳，請按下 按鈕。 

 

步驟 14：請使用滑鼠左鍵單擊選擇檔案，再按下 按鈕。 

 

步驟 15：左方輸入名稱並按下 按鈕。 
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步驟 16：儲存在下方，按下下方圖示即可貼上，並可於下次開啟預存

批示時重複使用。 
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步驟 17：附貼於文面顯示如下圖。 

 

步驟 18：當所有操作完成時，請記得按下 按鈕，保存您的簽核。 

 

 

第五節 簽核工具-便利貼 

此節介紹文稿面上使用便利貼的操作說明。 

操作步驟 
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步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：按下 按鈕。 

步驟 4：於要附貼的地方滑鼠左鍵單擊，開啟便利貼介面。 

 

步驟 5：輸入便利貼文字。 

步驟 6：新增詞庫 ，下次可以選用同樣的文字內容。 

步驟 7：使用詞庫 ，從類別中選用詞庫來使用。 

步驟 8：最後按下 按鈕。 
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步驟 9：附貼於文面顯示如下圖。 

 

步驟 10：當所有操作完成時，請記得按下 按鈕，保存您的簽核。 
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第六節 簽核工具-定位文字 

此節介紹對於文稿上文字加註提醒的操作說明。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：按下 按鈕。 
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步驟 4：於要附貼的地方滑鼠左鍵單擊，開啟定位文字介面。 

 

步驟 5：輸入文字。 

步驟 6：新增詞庫 ，下次可以選用同樣的文字內容。 

步驟 7：使用詞庫 ，從類別中選用詞庫來使用。 

步驟 8：最後按下 按鈕。 

 

步驟 9：顯示定位文字，請使用滑鼠左鍵單擊拖曳箭頭到欲指向的位置。 
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步驟 10：顯示定位文字箭頭指向位置。 

 

步驟 11：當所有操作完成時，請記得按下 按鈕，保存您的簽核。 

 

 

第七節 簽核工具-加註意見 

此節介紹文稿面上加註意見的操作說明。 

操作步驟 
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步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：按下 按鈕。 

步驟 4：於要附貼的地方滑鼠左鍵單擊，開啟加註意見介面。 

 

步驟 5：輸入文字。 

步驟 6：按下 按鈕。 
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步驟 7：顯示加註意。 

 

步驟 8：當所有操作完成時，請記得按下 按鈕，保存您的簽核。 
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第八節 簽核工具-清稿預覽 

此節介紹文稿面上清稿預覽的操作說明。 

操作步驟 

步驟 1：滑鼠左鍵單擊 。 

步驟 2：滑鼠左鍵雙擊公文，開啟公文畫面。 

 

步驟 3：目前稿面上有許多刪除或插入的文字，可能太多而不易檢視。 
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步驟 4：請按下 按鈕。 

 

步驟 5：自動顯示清稿後應該刪除或插入的結果。 
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步驟 6： 欲回簽核模式請使用滑鼠左鍵單擊左方的簽稿即可。 

  

步驟 7：已回到簽核的畫面。 

 


