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總收文作業流程 
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總收文作業流程 

 (1)是否有單位收文。 (2)確認分文主管。 (3)紙本經登記桌遞送。 
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總收文作業合約功能說明 
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總收文作業合約功能說明–基本功能需求 (1/6) 

 (1)系統提供可設定公文性質、性質明細、類別、承辦速別及
列管類別選項等，透過介面可設定其所對應之辦理天數，於
收文時自動算出公文之辦理期限。 
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總收文作業合約功能說明–基本功能需求 (2/6) 

 (2)來文資料登錄完成後，可選擇指定之承辦單位或承辦人，
執行分文。亦可收文完成後，再批次分文至承辦單位或承辦人。 
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總收文作業合約功能說明–基本功能需求 (3/6) 

 (3)提供重覆來文檢核機制。 
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總收文作業合約功能說明–基本功能需求 (4/6) 

 (4)系統須能提供總收文分錯抽回、改分、分文請示及來文銷
號等作業功能。 
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總收文作業合約功能說明–基本功能需求 (5/6) 

 (5)提供附件資料登記，可記錄相關之說明、媒體型式、附件
數量、計量單位等資料。 
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總收文作業合約功能說明–基本功能需求 (6/6) 

 (6)來文若為密件： 

 則自動將『密不錄由』置入主旨欄，系統可依權限進行主旨欄位
之顯示控管。 

 系統提供於主旨欄位鍵入主旨摘要，系統可依權限顯示主旨摘要
或顯示『密不錄由』 。 
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總收文作業合約功能說明–紙本收文登記(1/5) 

請點選上方                      按鈕。 
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總收文作業合約功能說明–紙本收文登記(2/5) 

 (1)可結合OCR影像辨識功能，將紙本公文掃瞄後，自動擷取
公文內容帶入系統中，可節省收文人員登錄作業時間。紙本
來文提供掃瞄作業並結合文字辨識(OCR)功能，將本文及附件
數位化成影像檔，以進行線上簽核作業。 

請點選上方                      按鈕。 
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總收文作業合約功能說明–紙本收文登記(3/5) 

 (2)來文若為密件，則自動將『密不錄由』置入主旨欄，系統
可依權限進行主旨欄位之顯示控管。 
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總收文作業合約功能說明–紙本收文登記(4/5) 

 (3)提供下拉式片語功能，如來文機關、性質別、速別、密等/
解密條件、承辦單位、文別、案由等相關欄位。(續)可維護來
文機關及來文字軌資訊，來文機關欄位提供介面供選擇，可
一併帶出來文字軌。 
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總收文作業合約功能說明–紙本收文登記(5/5) 

可維護來文機關及來文字軌資訊，來文機關欄位提供介面供
選擇，可一併帶出來文字軌。 
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總收文作業合約功能說明–電子收文登記(1/3) 

請點選上方                      按鈕。 
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總收文作業合約功能說明–電子收文登記(2/3) 

 (1)系統自動將電子來文資料解析後置於待收文登記區，可開
啟並檢視公文交換檔(di)之原文及附件。收文人員點選欲登錄
之電子來文，系統將該公文之相關基本資料內容，如來文機
關、文別、來文字號、來文速別、來文日期、主旨等欄位自
動帶入收文登錄畫面中，電子附件檔、附件數量及附件說明
自動連結，資料確認無誤，完成收文登錄作業。 
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總收文作業合約功能說明–電子收文登記(3/3) 

 (2)可原文預視列印來文電子檔及附件檔，且印出來文檔下方
顯示文號及條碼。 
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套裝系統合約報表確認 
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套裝系統合約報表確認 

項次 名稱 

1 總收文登記簿 

2 分文送件簿 

3 年度電子紙本收文統計表 

4 月份電子紙本收文統計表 

5 總收文統計表 

6 收文件數統計表 

7 總收文銷號清單 

8 電子交換公文收文清單 

9 電子收文清單 

10 年度收文統計表 

11 單位年度收文統計表 
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