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1、 承辦人作業
1、 電子來文存查
(1) 總流程說明
電子來文→簽收(1)→線上陳核(2)→送陳會(3)→陳核給長官由長官決行 (4)→簽收(5)→存查(6)→歸檔(7)
(2) 步驟
1. 步驟一：簽收
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」
(2) 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
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「承辦中」。

(3) 選擇一筆要線上陳核的公文，按下【線上陳核】按鈕。
(4) 系統自動以新視窗開啟公文製作系統。

(5) 選擇公文格式、範本、決行層級，再按【確定】。
(6) 填寫主旨、說明、擬辦、檔號等。填寫完後點選【新增】。
(7) 點選【送陳會】。
(8) 輸入Pin密碼，按下【簽章】

3. 步驟三：送陳會

(1) 由公文製作直接帶入陳核畫面。

(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【確定存檔】。如需異動可按【變更流程】。
4. 步驟四：陳核給長官由長官決行。 
(1) 其他角色處理流程，與承辦人無關。
5.   步驟五：簽收
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」
(2) 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
6. 步驟六：存查
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待結案」
(2) 勾選要存查的公文﹝多筆(限相同檔號)或單筆皆可﹞，按下【存查】按鈕。

(3) 跳出確認是否已完成所有流程的提醒，確認後按下【確定】。
(4) 填寫所有*必填欄位後，再按【確定存檔】。
7. 步驟七：歸檔
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待歸檔」
(2) 勾選要送檔的公文(多筆或單筆皆可)，按下【歸檔】按鈕。
(3) 系統自動以新視窗開啟公文製作系統。點選【送歸檔】。
(4) 輸入PIN碼，輸入完按下【簽章】即完成。

2、 電子來文函覆發文

(1) 總流程說明
電子來文→簽收(1)→線上陳核(2)→送陳會(3)→陳核給長官由長官決行(4)→
簽收(5)→送發文(6)→轉交換(7)→確定送發(8)

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

(2) 選擇一筆要線上陳核的公文，按下【線上陳核】按鈕。
(3) 系統自動以新視窗開啟公文製作系統。
(4) 選擇公文格式、範本、決行層級，再按【確定】。若將引用來文打勾，會將來文內容帶入文稿，但所選格式必須與來文相同才可帶入。
(5) 填寫檔號、發文內容、受文者、會辦單位等。
(6) 文稿填寫完後點選【新增】。
(7) 點選【送陳會】。
(8) 輸入Pin密碼，按下【簽章】

3. 步驟三：送陳會

(1) 由公文製作直接帶入陳核畫面。

(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【確定存檔】。如需異動可按【變更流程】。
4. 步驟四：陳核給長官由長官決行。 
(1) 其他角色處理流程，與承辦人無關。
5.   步驟五：簽收
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」
(2) 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
6. 步驟六：送發文
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待結案」
(2) 勾選要發文的公文(單筆)，按下【送發文】按鈕。

(3) 跳出確認是否已完成所有流程的提醒，確認後按下【確定】。
(4) 系統自動開啟公文製作系統，點選【發文(發文列印)】。
(5) 系統自動修改發文日期為當天，按下『確定』關閉提示視窗
(6) 跳出電子發文設定的視窗，按下【發文資料上傳】。
(7) 跳出轉交換完成的視窗，按下【確定】。
(8) 受文者若有紙本，就會自動開啟預覽列印。如不需要列印，就點右邊的『結束預覽』。
(9) 按畫面最上方『​離開X』，資料就會轉入公文系統。

7. 步驟七：確定送發
(1) 公文製作的內容轉入公文系統，確定內容無誤後，按下【確定發送】。

3、 電子來文轉紙本存查
(1) 總流程說明
電子來文→簽收(1)→轉紙本(2) →簽辦(3)→送陳會(4)→陳核給長官由長官決行(4)→簽收(6)→存查(7)→歸檔(8)
(2) 步驟
1. 步驟一：簽收

(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」

(2) 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：轉紙本。 
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「承辦中」

(2) 勾選要轉紙本的公文，按下【轉紙本】按鈕，會彈跳確認視窗，再按下【確定】。
(3) 選擇轉紙本原因，再按下【確定存檔】。
(4) 跳出提示訊息，按下[確定]。
(5) 點選公文文號，在新跳出來的視窗中點選[來文資料]列印來文。
3. 步驟三：簽辦
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「承辦中」。

(2) 勾選要簽辦的公文(限單筆)後，再按【簽辦】。
(3) 系統自動以新視窗開啟公文製作系統。
(4) 選擇公文格式、範本、決行層級，再按【確定】。
(5) 填寫主旨、說明、擬辦、檔號等。填寫完後點選【新增】。
(6) 按下製作網頁左上方的【列印預覽】，再視窗左上方點選【列印紙本】。
(7) 公文列印完後就可以按網頁上方的【離開X】離開公文製作。
4. 步驟四：送陳會

(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「承辦中」。

(2) 勾選要陳核的紙本公文(限單筆)後，再按【送陳會】。
(3) 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】。
5. 步驟五：陳核給長官由長官決行。 
(1) 其他角色處理流程，與承辦人無關。
6.   步驟六：簽收
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」
(2) 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
7. 步驟七：存查
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待結案」
(2) 勾選要存查的公文﹝多筆(限相同檔號)或單筆皆可﹞，按下【存查】按鈕。

(3) 跳出確認是否已完成所有流程的提醒，確認後按下【確定】。
(4) 填寫所有*必填欄位後，再按【確定存檔】。
8. 步驟八：歸檔
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待歸檔」
(2) 勾選要送檔的公文(多筆或單筆皆可)，按下【送檔】按鈕。
4、 創簽存查
(1) 總流程說明
創簽(1)→送陳會(2)→陳核給長官決行(3)→簽收(4)→存查(5)→歸檔(6)

(2) 步驟

1. 步驟一：創簽稿
(1) 選左邊工具列之「承辦作業」的「創簽稿作業」
(2) 系統自動以新視窗開啟公文製作系統。點選左上角的【新增檔案】。
(3) 選擇公文格式、範本、決行層級，再按【確定】
(4) 填寫主旨、說明、擬辦、檔號等。填寫完後點選【儲存】。
(5) 跳出訊息告知已取得文號，按下【確定】。
(6) 確認是否連續創稿，點選【取消】。
(7) 點選【送陳會】。
(8) 輸入Pin密碼，按下【簽章】

2. 步驟二：送陳會

(1) 由公文製作直接帶入陳核畫面。

(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【確定存檔】。如需異動可按【變更流程】。
3. 步驟三：陳核給長官由長官決行。 
(1) 其他角色處理流程，與承辦人無關。
4.   步驟四：簽收
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」
(2) 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
5. 步驟五：存查
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待結案」
(2) 勾選要存查的公文﹝多筆(限相同檔號)或單筆皆可﹞，按下【存查】按鈕。

(3) 跳出確認是否已完成所有流程的提醒，確認後按下【確定】。
(4) 填寫所有*必填欄位後，再按【確定存檔】。
6. 步驟六：歸檔
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待歸檔」
(2) 勾選要送檔的公文(多筆或單筆皆可)，按下【歸檔】按鈕。
(3) 系統自動以新視窗開啟公文製作系統。點選【送歸檔】。
(4) 輸入PIN碼，輸入完按下【簽章】即完成。
5、 創稿發文
(1) 總流程說明
創稿(1)→送陳會(2)→陳核給長官由長官決行(3)→簽收(4)→送發文(5)→
確定送發(6)
(2) 步驟

1. 步驟一：創簽稿
(1) 選左邊工具列之「承辦作業」的「創簽稿作業」
(2) 系統自動以新視窗開啟公文製作系統。點選左上角的【新增檔案】。
(3) 選擇公文格式、範本、決行層級，再按【確定】
(4) 填寫檔號、發文內容、受文者、會辦單位等。
(5) 編輯完成後點選【儲存】。
(6) 跳出訊息告知已取得文號，按下【確定】。
(7) 確認是否連續創稿，點選【取消】。
(8) 點選【送陳會】。
(9) 輸入Pin密碼，按下【簽章】

2. 步驟二：送陳會

(1) 由公文製作直接帶入陳核畫面。

(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【確定存檔】。如需異動可按【變更流程】。
3. 步驟三：陳核給長官由長官決行。 
(1) 其他角色處理流程，與承辦人無關。
4.   步驟四：簽收
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」
(2) 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
5. 步驟六：送發文
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待結案」
(2) 勾選要發文的公文(單筆)，按下【送發文】按鈕。

(3) 跳出確認是否已完成所有流程的提醒，確認後按下【確定】。
(4) 系統自動開啟公文製作系統。點選【發文(發文列印)】。
(5) 系統自動修改發文日期為當天，按下『確定』關閉提示視窗
(6) 跳出電子發文設定的視窗，按下【發文資料上傳】。
(7) 跳出轉交換完成的視窗，按下【確定】。
(8) 受文者若有紙本，就會自動開啟預覽列印。如不需要列印，就點右邊的『結束預覽』。
(9) 按畫面最上方『​離開X』，資料就會轉入公文系統。

6. 步驟六：確定送發
(1) 公文製作的內容轉入公文系統，確定內容無誤後，按下【確定發送】。

6、 創簽轉紙本文存查
(1) 總流程說明
創簽(1)→轉紙本(2)→送陳會(3)→陳核給長官由長官決行(4)→簽收(5)→存查(6)→歸檔(7)
(2) 步驟

1. 步驟一：創簽稿
(1) 選左邊工具列之「承辦作業」的「創簽稿作業」
(2) 系統自動以新視窗開啟公文製作系統。點選左上角的【新增檔案】。
(3) 選擇公文格式、範本、決行層級，再按【確定】
(4) 填寫主旨、說明、擬辦、檔號等。填寫完後點選【儲存】。
(5) 跳出訊息告知已取得文號，按下【確定】。
(6) 確認是否連續創稿，點選【取消】。
(7) 點選【列印預覽】，在視窗左上方點選【列印紙本】。
(8) 公文列印完後就可以按網頁上方的【離開X】離開公文製作。
2. 步驟二：轉紙本。 
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「承辦中」

(2) 勾選要轉紙本的公文，按下【轉紙本】按鈕，會彈跳確認視窗，再按下【確定】。
(3) 選擇轉紙本原因，再按下【確定存檔】。
3. 步驟二：送陳會。 
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「承辦中」

(2) 勾選要送陳會的公文(單筆)後，再按【送陳會】。
(3) 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】。
4. 步驟四：陳核給長官由長官決行。 
(1) 其他角色處理流程，與承辦人無關。
5. 步驟五：簽收

(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待簽收」

(2) 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。

6. 步驟六：存查
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待結案」

(2) 勾選要存查的公文﹝多筆(限相同檔號)或單筆皆可﹞，按下【存查】按鈕。

(3) 跳出確認是否已完成所有流程的提醒，確認後按下【確定】。
(4) 填寫所有*必填欄位後，再按【確定存檔】。

7. 步驟七：歸檔
(1) 選左邊工具列之「待辦案件」的「待歸檔」

(2) 勾選要送檔的公文(多筆或單筆皆可)，按下【送檔】按鈕。

2、 共通性作業
1、 表單申請-展期申請
1. 位置：首頁 > > 表單申請 > > 公文展期申請
2. 輸入公文文號後點選【查詢】，再點選查詢到的公文後點【公文展期申請】。
3. 設定展期天數跟展期理由，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【確定存檔】。如需異動可按【變更流程】。
4. 主管批核後，會回到承辦人的待簽收通知承辦人表單批核結果，簽收後表單流程即結束。
2、 表單申請-調案申請
1. 位置：首頁 > > 表單申請 > >檔案目錄查詢及調閱
2. 輸入查詢條件後點選【查詢】，再點選要調案的公文。
3. 設定檢調類型，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【確定存檔】。如需異動可按【變更流程】。
4. 主管批核後，會回到承辦人的待簽收通知承辦人表單批核結果，簽收後表單流程即結束。
