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專案角色 / 工作項目 姓名 分機 E-mail 

專案經理 / 專案整體規劃 吳旻芝 109 ivy@infodoc.com.tw 

專案經理 / 專案整體規劃 諶家偉 125 jiawei@infodoc.com.tw 

系統分析 / 系統分析與設計 趙俊雁 9 wildgoose@infodoc.com.tw 
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承辦人作業流程 
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公文線上簽核系統 
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公文線上簽核系統 
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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。 

 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 
 當遇外籍老師或雇員可搭配其他憑證使用(ex台網憑證..) 
 本系統需同時具備，線上流程與紙本流程機制。 
 實體附件亦可搭配實體附件清單，採線上流程簽收控管。 
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承辦人作業說明 
9 



公文繕打作業【WEB公文製作系統】(1/2) 

在公文系統工具列中，點選創文按鈕，系統即會開啟WEB製作系統。
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公文繕打作業【WEB公文製作系統】(2/2) 
在公文開啟公文製作畫面只需進行下列步驟即可創文(稿)完成。 

 

 

 

第一步： 
輸入主旨、說明 

第二步： 
選擇機關受文者 

第三步： 
選擇歸檔檔號 

第四步： 
登入取號 
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若要修改公文，只需開啟其公文(開啟後如下圖)，點選簽稿
文號，右方出現簽稿原文，點選上方圖示的清稿按鈕。 

公文繕打作業【修改公文】 (1/4) 
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系統會詢問是否要開啟公文編輯模式修改簽稿?請點選是。 

 

公文繕打作業【修改公文】 (2/4) 
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此時請在公文製作編輯畫面，修改您公文內容文字。 

 

公文繕打作業【修改公文】 (3/4) 
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修改完畢後，請點選上方工具列中的【修改上傳】。 

 

 

 

 

 

 

公文繕打作業【修改公文】 (4/4) 
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簽核工具列：提供承辦人模式下之簽核功能，如：便利貼、核
章、重點註記(螢光筆、鋼珠筆、簽字筆)、加註會辦意見、文
字複製、復原/重做。 

公文簽核作業 (1/2) 

簽核工具列 

便利貼 

簽字筆 

螢光筆 鋼珠筆 

手寫自畫 
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公文簽核作業 (2/2) 

加註會辦意見 

核章 
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附件管理作業(1/3) 

• 點選新增附件，系統便會切換至新增附件操作區。 
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在新增附件視窗中，輸入附件名稱、勾選是否為發文附件、
選擇媒體形式、附件數量、計量單位、按下瀏覽按鈕選擇本
機端(自己的電腦主機)要上傳的電子檔案，完成後按下新增
附件。 

附件管理作業(2/3) 
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附件管理作業(3/3) 

• 在承辦附件區可檢視已新增成功附件。 
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代理設定(1/2) 

點選畫面上方工具列之代理設定按鈕，即可開啟代理
設定畫面。 
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代理設定(2/2) 

代理作業中可以依照所擁有的角色及工作桌分開設定給
不同的代理人。 
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併案作業(1/3) 

勾選想要併案的公文(主案)後，點選併案按鈕。 
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併案作業(2/3) 

系統帶出的畫面中，點選待合辦公文(子案)後，點併案按鈕。 
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最後在點選右上角紅色X，完成併案。 

如果需要解除併案，點選該公文後再點選併案按鈕。 

在併案畫面中點選取子案清單後，再點選解除按鈕後點選
右上角紅色X，完成解除併案。 

 

併案作業(3/3) 
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紙本流程作業(1/2) 

承辦人在創文完畢後，點選改為紙本的按鈕。 
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紙本流程作業(2/2) 

流程設定，在此可設定公文流程。 
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展期申請作業(1/4) 
 
請在【承辦公文未結案件】公文夾中 ，勾選欲辦理展期之
公文文號，然後點選展期申請按鈕。 
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展期申請作業(2/4) 

系統會自動帶出展期申請單，請用下拉式選單選擇展期原因、
並手動輸入申請天數後，點選上方確定按鈕，系統會告知已
新增完成。 
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展期申請作業(3/4) 

確認展期申請單無誤後，請點選上方儲存，系統會告知
已新增完成。 
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展期申請作業(4/4) 

點選表單儲存後，會跳至簽核畫面， 
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調案申請作業(1/3) 

請先點選公文管理系統上方的公文查詢。 
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調案申請作業(2/3) 
請先點選上方公文查詢資訊、歸檔查詢資訊、選擇已編
目或未編目公文，並輸入查詢條件(範例為輸入年度號、
收創文號)後點選左下公文查詢按鈕。 
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調案申請作業(3/3) 

勾選下方符合查詢條件的公文文號，再點選上方調案申
請。 

 

 

 

系統帶出線上調案單，請利用下拉式選單選擇調卷項目。 

勾選第一次調案申請並輸入原因。 

確認調案單無誤後，請點選上方儲存，系統會告知已新
增完成 

在待處理公文就會出現調案單，滑鼠左鍵二下點選調案
單文號。 

在調案單核章儲存後，再點選上方「調卷單送出」。 

調案核准後，可在「調卷檢視」看到所調案的公文。 
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銷號作業(1/2) 

請在待處理公文勾選您欲銷號的公文。 
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銷號作業(2/2) 

點選銷號，系統提示【確定是否銷號】，您真要銷號請點
選確定。 

 

 

 

系統提示【請輸入或選取銷號理由】輸入後，點選確定，
該份公文即被銷號，此時連系統管理員也無法救回。 
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承辦人套裝系統合約報表項目 
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套裝系統合約報表確認 

項次 名稱 

1 承辦人公文清單 

2 展期清單 
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會議報告完畢 
敬請討論與指導 39 


