
  

電電  

子子  

公公  

文文  

系系  

統統  

線線  

上上  

簽簽  

核核  

操操  

作作  

手手  

冊冊 
 
 
 
 
 
 

 
台南總公司：710台南縣永康市中華路1-54號10樓     電話：06-3136588         傳真：06-3117130 
台北分公司：115台北市南港區園區街3-2號5樓之3（H棟）   電話：02-278933798  傳真：02-27892568 



 2 

目錄 

一、系統範圍--------------------------03(略) 

二、系統作業程序及資料流程圖----------04-08(略) 

三、系統環境設定----------------------09-12(略) 

四、登入系統/個人資料設定-------------13-20(略) 

五、公文製作--------------------------21-30(略) 

六、公文會辦--------------------------31-34 

七、外來文的簽辦程序------------------35-38 

八、公文查詢--------------------------39-41 

九、登記桌分文作業--------------------42-43 

 

※一、系統範圍~五、公文製作：請另查公文製作操作手冊 



 3 

一、系統範圍： 
 
本電子公文系統的主要功能項目如下： 

1.公文製作：為研考會規範標準格式包含─簽、函、書函、令、開會通知、公告六

大類公文格式，及貴校內部開會通知、內部公告。 

2.登記桌作業：包含分文作業(外來文文書組分文至承辦單位的公文)、會辦作業(其

他單位承辦人傳送會辦單位的公文)。此作業為權限管制必須有登記桌

作業權限人員才有的作業。 

3.承辦人作業：包含流程公文(由他人會辦的公文資料夾)、經辦公文(自己承辦的         

公文資料夾)。 

4.公文查詢：包含公文基本資料查詢(查詢自己所承辦的公文內容及流程或複製已存

檔公文內容)。 

5.公文管理：包含單位基本資料、部門人員權限設定，總收發文來文登錄、發文登

錄、點收作業、歸檔作業及相關統計報表等作業。此作業為權限管制，

必須有總收發作業權限人員才有的作業。 

6.資訊管理：個人電話、E_mail、常用詞彙、正副本群組及預設公文流程等基本資

料設定。 
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1.承辦人員至公文內容功能自創函稿

2至公文流程功能點選會辦流程關卡並按傳送 

1.公文擲回原承辦人員
2.承辦人至承辦人作業經辦公文資料夾點選公文

對外發文 否

承辦人員點選內部存查
是

承辦人員選檔號及送文書組發文

義守大學電子簽核發文作業程序

1.主管人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文
2.至簽核記錄功能填寫會辦意見按傳送傳送下一關卡
3.或至公文流程功能加簽其它會辦其他單位

1.承辦人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文
2.並至簽核記錄功能填寫會辦意見
3.並按上簽功能傳送其單位主管

核決判行或
授權代判

批示意見

1.會辦單位登記桌至會辦作業點選公文
2.並至公文流程功能點選承辦人員及會辦流程關卡
3.並按傳送傳送至承辦人員

會辦單位
登記桌

會辦單位
承辦人

會辦單位
主管

承辦單位
承辦人

1.主管人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文
2.至簽核記錄功能填寫會辦意見並按傳送至下一關卡
3.或至公文內容功能修改公文內容
4.或至公文流程功能修改加簽其它會辦其他單位

承辦單位
主管

無
意
見

承辦人 
依指示意見辦理後續程序
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紙本來文 電子來文

印出

1.單位登記桌分文給承辦人員
2.承辦人員至承辦人作業經辦公文資料夾點選公文
3.至簽核記錄功能填寫會辦意見
4.至公文流程功能點選會辦流程關卡並按傳送 

1.紙本文至來文登錄作業中鍵入索引資料

2.電子文至前置匯入處理作業中作轉換

3.分文作業分送各單位登記桌

1.主管人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文
2.至簽核記錄功能填寫會辦意見按傳送傳送下一關卡
3.或至公文流程功能加簽其它會辦其他單位

1.承辦人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文
2.並至簽核記錄功能填寫會辦意見
3.並按上簽功能將文傳送其單位主管

義守大學公文電子簽核來文作業程序

文書組

核決判行或
授權代判

1.公文自動擲回原承辦人員
2.承辦人至承辦人作業經辦公文資料夾點選公文
3.點選檔號及送文書組結案

批示意見

無
意
見

1.會辦單位登記桌至會辦作業點選公文
2.並至公文流程功能點選承辦人員及會辦流程關卡
3.並按傳送將文傳送至承辦人員

承辦單位
登記桌/承辦人

會辦單位
登記桌

會辦單位
承辦人

會辦單位
主管

1.主管人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文
2.至簽核記錄功能填寫會辦意見按傳送傳送下一關卡
3.或至公文流程功能修改加簽其它會辦單位

承辦單位
主管

承辦人 
依指示意見辦理後續程序
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1.公文內容修改公文內容
2.或簽核記錄填寫會辦意見
3.或公文流程修改會辦關卡

單位主管
流程公文
作業

1.簽核記錄填寫會辦意見
2.公文流程加簽會辦關卡

會辦單位
主管

流程公文

1.簽核記錄填寫會辦意見
2.上簽傳送其單位主管

會辦單位
承辦人
流程公文

1.公文流程點選承辦人
   及會辦關卡

會辦單位
登記桌
會辦作業

1.公文流程點選會辦關卡

送文書組
發文 內部存查給檔號 不給檔號

對外發文 不發文

承辦人
經辦公文
作業

1.簽核記錄填寫會辦意見
2.公文流程加簽會辦關卡
3.或核判公文結束流程

核判單位
主管

流程公文

傳送

傳送會辦單位
傳送會辦承辦人

上簽主管

傳送

傳送

傳送承辦人

加簽其他
會辦單位

加簽其他
單位承辦人

自創函稿及發文
資料流程圖

新增
修改

刪除

承辦人
自創函稿
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外來文資料流程圖

登記桌
分文作業

1.簽核記錄填寫會辦意見
2.公文流程修改會辦關卡

單位主管
流程公文
作業

1.簽核記錄填寫會辦意見
2.公文流程加簽會辦關卡

會辦單位
主管

流程公文

1.簽核記錄填寫會辦意見
2.上簽傳送其單位主管

會辦單位
承辦人

流程公文

1.公文流程點選承辦人
及會辦關卡

會辦單位
登記桌
會辦作業

1.簽核記錄填寫會辦意見
2.公文流程點選會辦關卡

承辦人
經辦公文
作業

送文書組
結案

給檔號

1.簽核記錄填寫會辦意見
2.公文流程加簽會辦關卡
3.或核判公文結束流程

核判單位
主管

流程公文

銷號

分文

分文

傳送

傳送會辦單位

傳送會辦承辦人

上簽主管

傳送

傳送

傳送承辦人

加簽其他
會辦單位

加簽其他
單位承辦人

新增

電子文
前置處
理

文書組
來文登錄
並分文

修改

承辦人
經辦公文
作業
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六、公文會辦 
1.當會辦單位時，公文將傳送至會辦單位登記桌之會辦作業資料夾 

  1-1.會辦單位登記桌請至公文流程功能加簽點選承辦人員 

  1-2.並按傳送將公文傳送至承辦人員 

 
 

2.承辦人員至承辦人作業-流程公文資料夾點選公文 

  2-1並至簽核記錄功能填寫會辦意見及並按上簽功能傳送其單位主管 
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3.會辦單位主管人員至承辦人作業-流程公文資料夾點選公文 

3-1.至簽核記錄功能填寫會辦意見按傳送傳送下一關卡 

3-2.或至公文流程功能加簽一級主管或其他會辦單位 

 
 
4.核判主管人員至承辦人作業-流程公文資料夾點選公文 

4-1.至簽核記錄功能填寫會辦意見，並按判行結束流程，公文將自動擲回承辦人 

4-2.或至公文流程功能加簽其他會辦單位 
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5. 公文將自動擲回原承辦人員，承辦人至承辦人作業-經辦公文資料夾點選公文， 

   瀏覽此公文會辦過程中相關人員的簽核記錄資料。 

 
 

6.結束公文流程的公文狀態將出現簽核完畢訊息， 

 承辦人員必須選擇送文書組發文或內部存查作業。 
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7. 會辦代理人作業 

  會辦過程中，如會辦人員請假，則代理人在承辦作業-流程公文資料夾中， 

  將有幫他人代理的公文資料，下面案例為人事室張瓊雲請假(代理人陳慧玲)， 

  **相關代理人設定以總務系統為主，本系統僅過轉其資料。**  

   
 

8.其代理人陳慧玲在承辦作業-流程公文資料夾中，將可看到張瓊雲應辦公文， 

而其代理公文將出現”(代)”字樣。同時張瓊雲承辦作業-流程公文資料夾中，亦

有此份公文，而簽辦作業原則則以誰先簽辦為準。 
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七、外來文的簽辦程序 

1.當由其他單位傳送至學校的外來文，經文書組以電腦分文至

相關單位登記桌(行政單位分至一級、學術單位分至二級)，

單位登記桌再分文至承辦人。 

2.此時承辦人的承辦人作業-經辦公文資料夾下，將出現登記桌

所分送過來的公文資料。 

 
 
3-1.承辦人需至簽核記錄功能填寫會辦意見 
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3-2.並至公文流程功能設定會辦流程關卡並按傳送 

  承辦單位-承辦人、二級主管、一級主管(承辦人必須填寫) 

  會辦單位-可直接指定會辦單位/會辦承辦人 
  核判單位-校長(承辦人必須填寫) 

 
 

4.主管人員至承辦人作業-流程公文資料夾點選公文 

4-1.至簽核記錄功能填寫會辦意見按傳送傳送下一關卡 

4-2.或至公文流程功能修改加簽其它會辦單位(加入核判-校長)  
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5.其他單位會辦程序如第六章公文會辦作業 

 

 
 

6.核判主管人員至承辦人作業-流程公文資料夾點選公文 

6-1.至簽核記錄功能填寫會辦意見，並按判行結束流程，公文將自動擲回承辦人 

6-2.或至公文流程功能加簽其它會辦其他單位。 

承辦單位承辦人 

二級主管 

直接指定會辦承辦人 

上簽二級主管 

直接指定會辦單位 

登記桌加簽承辦人 

承辦人上簽二級主管 

 

會辦單位主管 

可加簽其他單位或人員 

 
核判人員 
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 17 

7-1.承辦人至承辦人作業-經辦公文資料夾點選公文， 

選擇狀態已簽核完畢公文並點選檔號及送文書組結案，結束公文電子簽核作業。 
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八、公文查詢 
1.進入公文查詢選項中，點選公文基本資料查詢。鍵入來發文日期區間、 

公文類別為全部，並按開始查詢，將出現所有類別的公文資訊。

 
 

2.承辦人可依所選擇各項查詢條件，重複查詢各類資料。 
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3. 承辦人可複製自己自創函稿公文，經由公文查詢結果，按複製， 

系統將複製一份以複製當日為編碼原則的創稿文號公文 

 
 

4. 系統同時間會將此份公文匯入承辦人作業選項中的經辦公文資料夾下 
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5.或點選目前流程中的公文，查看其流程關卡狀態，點選已查詢顯示的公文，並至 

公文流程功能作業，查看其歷史點(已簽會流程關卡)/ 未來點(未簽會流程關卡) 
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九、登記桌分文作業 
1.外來文文書組已掛號之公文將放置分文作業資料夾 

  其他單位公文流程會辦公文將放置會辦作業資料夾 

 
 

2.外來文分文作業，為選擇分文作業資料夾選取公文，並選擇承辦單位及承辦人，

按下傳送並簽收，文將自動傳送至承辦人的承辦人作業-經辦公文資料夾。 
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3. 其他單位公文流程會辦作業，選擇會辦作業資料夾選取公文 

 
 
4.請至此公文公文流程功能加簽點選承辦人員 

必須於校長關卡前加入人事室承辦人員，則需先選取校長關卡設定為反藍色後， 

再利用選擇單位選取欲插入加簽承辦人，如此可將人事室承辦人員 

放置在校長之前，並按傳送將公文傳下一關卡-人事室承辦人員。 
 

 
    


