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1、 審稿作業
1、 系統案例說明-審稿人員
(1) 電子公文陳核
1. 總流程說明
電子公文陳核→簽收(1)→線上陳核(2)→送陳會(3)
2. 步驟

(1) 步驟一：簽收

A. 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」

B. 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
(2) 步驟二：線上陳核

A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「陳核案件」。

B. 勾選要陳核的公文(單筆)後，再按【線上陳核】即可。
C. 系統自動連結公文製作系統並以新視窗開啟。
D. 可針對承辦人送出之文稿做修正。
E. 內容確認完成，按【送陳會】，輸入PIN碼，再按下【簽章】。
(3) 步驟三：送陳會

(1) 由公文製造直接帶入陳核畫面。
(2) 系統自動顯示預設送陳核流程，如依照預設流程即可，就按下【確定送出】。如需異動可按【變更流程】。
(2) 紙本公文陳核
1. 總流程說明
紙本公文陳核→簽收(1)→送陳會(2)
2. 步驟

(1) 步驟一：簽收

A. 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」

B. 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
(2) 步驟二：送陳會
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「陳核案件」。

B. 勾選要陳核的公文(單筆)後，再按【送陳會】。
C. 系統自動顯示預設送陳核流程，如依照預設流程即可，就按下【確定送出】。如需異動可按【變更流程】。

(3) 表單核閱
1. 總流程說明
表單→簽收(1)→審核(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
(2) 步驟二：審核
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「表單核閱」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【審核】即可。
C. 填寫審核意見，寫完後按下【送陳核】。












