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1、 登記桌作業
1、 系統案例說明-登記桌
(1) 分文
1. 總流程說明
來文→簽收(1)→分文(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收

A. 選左邊工具列之「待辦作業」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
(2) 步驟二：分文

A. 選左邊工具列之「待辦作業」→「待分文」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【分文】即可。
C. 選擇分文對象後，按下【確定存檔】。

(2) 退文
1. 總流程說明
來文→退文(1)

2. 步驟
(1) 步驟一：退文

A. 選左邊工具列之「待辦作業」→「待簽收」。

B. 勾選要退文的公文(單筆)後，再按【退文】即可。
(2) 步驟二：退文

A. 填寫退文原因，再按【確定存檔】即可。













