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簡報大綱 

目的與依據 
 

系統環境圖 (Context Diagram) 
 

階段流程圖 (Stage Diagram)   
 

 Stage 1 總收文承辦人 
 

 Stage 2 承辦人決行主管 
 

 Stage 3 決行主管檔案室 
 

 

議題討論 
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目的與依據 

 目的： 

 簡介本系統與其他系統之間的介接關係。 

 簡介本系統主要公文流程，讓所有使用者有整體概念，以及各

角色之間的互動關係。 

 針對系統主要流程的選項，提列訪談與討論。 

 依據： 

 本案規格需求說明文件（RFP）。 

 本案專案工作計畫書。 
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系統環境圖(CONTEXT DIAGRAM) 

 

公文線上簽核及檔案管理系統 

教育部公文 
電子交換系統 

學校 
單一登入 

電子郵件系統 歷史公文資料 

DI / SW / 附件 

XML  SMTP 
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公文角色說明 

角色 說明 

總收文 負責外來公文收件人員 

單位登記桌 各組室負責窗口(遞送公文) 

承辦人 公文承辦人員 

秘書核稿/ 
主管登記桌 

負責陳核公文審稿，無決行權限 
單位有多主管時負責指定陳核主管；無審
稿權限亦無決行權限。 

主管 單位內批核決行公文主管 

稽催研考 負責公文時效稽催考核之人員 

總發文 負責對外公文發件人員 

檔案管理 負責所有公文存放歸檔 

系統管理員 負責管理人員帳號、參數設定、權限控管 
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範本 

函稿 

書函稿 

令稿 

公告稿 

簽稿 

機密等級變更 

聘函稿 

開會通知單稿 
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階段流程圖 (STAGE DIAGRAM)   
 

 本圖將公文主要流程區分為三個階段，以公文收斂點作為階段區分，以利公

文生命週期管理。 

 上圖方框部分表示公文卷宗，圓圈表示公文處理角色，箭頭表示公文流向。 

 整個公文流程區分為三個階段(收斂點)，第一階段由來文/創文開始，至承辦

人簽收結束；第二階段由承辦人至決行長官批核；第三階段由決行長官批核

至歸檔結束。 

紙本文 

電子交換 

公文線上簽核系統 

總收文 

Stage1總收文承辦人    Stage2承辦人主管      Stage3主管檔案室  

檔案室 承辦人 主管 
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紙本公文進、出單位時，需經過單位登記桌簽收、送出。 



公文線上簽核系統 

STAGE 2 承辦人決行主管 
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主管決行後，公文直接回到承辦人/逐級回閱回承辦人？ 



公文線上簽核系統 

承辦
人 

總發
文 
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檔案
室 
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STAGE 3 決行主管檔案室 
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避免流程區分過於複雜，建議主管上線簽收送出。 



訪談範例-主作業畫面介紹  

待處理件數數位提示版：提供各職位待辦理公文統計數量。
(登入時提醒，應可直接點選進入辦理) 
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系統畫面設計說明 (動態功能選單) 

 動態功能選單：提供將左方畫面切換至待處
理公文等資料夾，包括以下五項功能： 

 工作桌：可利用此功能將畫面切換至個人
工作桌，以方便查閱待處理公文。 

 自訂流程：在陳核、送會所儲存的常用流
程，可將公文拖曳至此建立標準流程。 

 報表列印：依據帳號所擁有的角色權限
(如承辦人、單位登記桌、主管等)，系統
提供不同的報表使用。 

 系統管理：開啟系統管理操作畫面。 

 檔案管理：開啟檔案管理操作畫面。 
動態功能選單 
動態功能選單 
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一個工作桌代表一個職位設定，在系
統中，一個職位可以設定多個角色。 
不同角色系統設定不同查詢公文夾。
提供待辦理公文查詢及角色特殊公文
查詢功能。(如：總收文可進行”來
文未結案”查詢) 

 

兼職及代理時，系統會增加兼職與代
理工作桌，方便查詢。(如下圖，承
辦人身兼計劃體系主持人) 

系統畫面設計說明 (工作桌) 

工作桌 
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資料夾定義說明 

序號 資料夾 說明 使用權限 

1 待處理公文 
尚待處理之公文 
（含待核決及受會之公文） 

承辦人 

2 已送未收 
已送出但對方仍未線上簽收之公文 承辦人 

3 承辦公文未結案件 
承辦人尚未結案之公文清單 
（含已逾期未結案） 

承辦人 

4 單位未結案件 
單位內所有承辦人尚未結案之公文清單
（含已逾期未結案） 

主管 

5 來文未結案 
機關內所有尚未結案之來文清單 
（含已逾期未結案） 

收文 
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議題討論 

 

文號規則建議 
 

憑證加簽規範 
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 [100] + [ 0000001 ]  +  [1] 

 收文號: 採用[3碼年度號] + [1碼收創區分] + [ 6碼序號 ] 共十碼。 

 年度碼 ：3位數字，採民國年，收發文同號，  

 100 0000001：總收文號 

 因為收文所附貼的簽或稿，會是11碼 

 在卷宗看到的文號是10碼,點選到文號內容會是11碼(含支號) 

 流水號：6位數字，即單位內的創文量上限為999999筆。 

 支號：A~Z， 0~9，單一公文卷宗最多可有36個簽與36個稿。 

 優點：同一文只取一文號，簽稿使用第11碼支號即可，不需取用大量文號，

在公文量的計算上更貼近真實，也不用列印大量條碼。 

文號規則建議 
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行政院研考會數位內容規定 

 全程憑證加簽 

 規劃簽核流程中除登記桌外，均須要以自然人憑證加簽。 

 自然人憑證須具備本國籍之人士，若遇外籍教師或無自然人憑證人員，則
執行紙本流程管控。 

 線上簽核限制 

 僅非密等公文適用。 

 凡原線上簽核公文轉印紙本後，須以紙本重新簽辦。 

(文書及檔案管理電腦化作業規範（99年修正版） 

( page.8 -九、線上簽核應注意事項如下） 

四、簽核過程中，線上簽核與紙本簽核得互相轉換，惟需退回原承辦人員重新
辦理。 

 當公文有實體附件檔案，建議採紙本作業方式為主。(需考量檔案封裝之完
整性) 

 配合機制 

 本系統需同時具備，線上流程與紙本流程機制。 
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會議報告完畢 
敬請討論與指導 19 


