新北市政府第二代公文自動化系統
建置推廣暨維運服務委外案
線上簽核作業
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1. 自然人憑證
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圖表 1
1.1 如何使用自然人憑證
   步驟：

1. 於電腦上插入自然人憑證後。

2. 於『公務帳號』與『PIN CODE』欄位內輸入資料後點選【登入】，即可開始使用二代公文。
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圖表 2
1.2 臨時憑證
       若承辦人或主管辦理公文時暫時使用臨時憑證，須於在『其他作業』

做補簽之動作，使用臨時憑證的公文才可順利由承辦人作業中送出發文或存查。
1.2.1 補簽
步驟：

1. 點選左方『其他作業』-『臨時憑證待補簽』，點選【未補簽資料】，系統即帶出『尚未補簽文號』的資訊(圖表 3)。
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圖表 3
註:點選藍色『文號』(圖表 4)即可檢視尚未補簽的所有公文資訊(圖表 5)。
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圖表 4
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圖表 5
2. 勾選欲補簽的公文資料，點選【補簽】即可做補簽的動作(圖表 6)，點選補簽後，畫面即可顯示補簽作業完成(圖表 7)。
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圖表 6
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圖表 7
2. 承辦人作業
2.1 如何新創公文(陳核主管
步驟：

1. 點選頁首【創簽/創稿】功能連結，選定公文範本後點選【確定】。

2. 於公文繕打區撰寫公文內容，若製作完成前須離開製作工具，可點選【存檔】將完成部分儲存於伺服器主機上供日後繼續編輯。

3. 完成公文製作後，點選【登錄取號】(圖表 8)，選擇簽核方式(線上簽核或是紙本簽核)(圖表 9)。
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圖表 8
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圖表 9
4. 點選【陳核】，並選定陳核速別(普通/速/最速)後，點選【確定】。即完成公文送出陳核(圖表 10)。

[image: image149.emf] 

 

[image: image10.png](o Ermess| 78| toems WMuE|c sEmmnsn osEms =
[ ¥ BEMAE . | |/[&) hre//doczmansgentpcgovswitpc s2d20/0DCM/ODCNSETD |

BRERE A
RERE mene

htte/d @ EESE | SREES: BE





圖表 10
2.2 如何函覆來文(陳核
若需依來文回覆公文，當外來文進入承辦單位後且登記桌人員指定公文承辦人後，承辦人員於『待簽收區』中先將公文簽收，再使用待辦區功能『附貼簽稿』來文。
2.2.1 簽收公文

針對來文，承辦人須先執行簽收動作後才能使用其它功能。簽收步驟如下。

步驟：

1. 於承辦人『待簽收區』打勾欲簽收之公文資料，點選功能列的【簽收】按鈕即可將該份公文簽收，系統即出現簽收作業完成之訊息(圖表 11)。
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圖表 11
2.2.2 附貼簽稿

步驟：

1. 於承辦人『待辦理區』，點選線上公文文號，檢視公文內容後，點選『文稿處理』-【附貼簽稿】 (
2. 圖表 12
)。
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圖表 12
3. 依承辦人業務需求選擇附貼的公文範本格式後點選【確定】(圖表 13)。
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圖表 13
4. 公文製作畫面開啟後，輸入各項公文資料，點選【存檔】後待『存檔作業完成』提示框出現即可(圖表 14)。
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圖表 14
2.2.3 送出陳核

步驟：

1. 於承辦人『待辦理區』，點選線上公文文號（圖表 15)。
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圖表 15
2. 檢視公文內容後若公文資料無誤則可點選『陳核』按鈕，點選陳核按鈕後系統將跳出『陳核速別』提供承辦人選擇（圖表 16）。
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圖表 16
3. 承辦人選擇陳核速別後，系統將顯示送出陳核作業完成的訊息（圖表 17）。               
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圖表 17
2.3 會辦設定（承辦單位）(陳核
       承辦人針對需會辦的公文，可使用會辦設定功能設定會辦流程。
       步驟：

1. 於承辦人作業『待辦理區』中點選線上公文文號(圖表 18)。
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圖表 18
2. 開啟線上公文後，點選右上方【會辦】設定會辦流程(圖表 19)。
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圖表 19
3. 將欲指定的會辦單位或承辦人，選取至右邊空格中，並選取會辦方式(順會、並會)(圖表 20) ，設定完成後，點選【儲存設定】，出現會辦設定作業完成訊息(圖表 21)。
註：單位內之內會，僅能使用順會的方式。

[image: image20.png]Mg

[ Zdgk | (FE]( EwsE | ()
AE AR HE

el
%ﬂ‘%ﬁﬁ [E]

o€ >




圖表 20
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圖表 21
4. 儲存完成後，點選【陳核】陳核主管(圖表 22)。
註: 若承辦人不需陳核可直接點選【送出會辦】送至設定會辦單位或會辦人。
[image: image22.png]e 8% - AREE .. ®ua -





圖表 22
2.4 會辦設定（會辦單位）(會畢
會辦單位收到會辦公文時， 可於承辦人『待簽收區』簽收會辦公文。
步驟：

1. 於承辦人作業『待簽收區』勾選欲簽收的會辦公文（圖表 23），簽收完成後系統將顯示簽收作業完成。
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圖表 23
2. 簽收完成後，於承辦人作業『待辦理區』-『內會』頁簽點選欲會辦的公文文號檢視公文內容（圖表 24）。
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圖表 24
3. 公文檢視完成後，可於『意見輸入區』內輸入意見，點選【會畢】按鈕(圖表 25)，系統將顯示會畢作業完成之訊息(圖表 26)，會辦的公文將回到原承辦人身上或前往下一個會辦人。
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圖表 25
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圖表 26
2.5 退總收文
承辦人收到公文時，若非為本承辦人辦理可點選退總收文。

步驟：

1. 於承辦人作業『待辦理區』勾選欲退總收文公文，點選主管核示公文即可到主管身上（圖表 27

 REF _Ref314239275 \h 
圖表 28）。
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圖表 27
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圖表 28
2.6 批核完成(核判發文
提供承辦人將主管決行之公文，傳送至科登記桌或機關發文人員，進行後續之發文作業。
步驟：

1. 於承辦人作業『待簽收區』勾選待發的公文點選【簽收】，簽收完成後系統將顯示『簽收作業完成』(圖表 29)。
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圖表 29
2. 於承辦人作業『待辦理區』-『已決待發』頁籤點選長官決行待發的公文文號（圖表 30），即可檢視長官批核之意見。
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圖表 30
3. 檢視公文內容無誤後點選【稿轉函】(圖表 31)。
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圖表 31
4. 承辦人確認公文內容無誤後點選【核判發文】，公文即傳送至發文人員或科室登記桌人員做後續發文處理(圖表 32)。
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圖表 32
2.7 批核完成(核判存查

供承辦人將公文做歸檔存查的動作，如主管決行此份公文不發文時可使用此功能做歸檔存查。
步驟：

1. 於承辦人作業『待簽收區』勾選待發的公文（圖表 33），簽收完成後系統將顯示簽收作業完成。
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圖表 33
2. 於承辦人作業『待辦理區』-『已決待歸』頁籤點選長官批核完成的公文文號（圖表 34），即可檢視長官批核之意見。

[image: image37.png](REE) o
R pE

@ i&iﬁ)\ﬁﬁﬂﬂl
OEEEE
QREEx
=]
aEEEE
QfEEfEE

e e e e s

2 EE-EB/ SEBEE

O£E DefE D REER ERTED
EE BRI &R ASCGRE XS [RHEEE

1 O & 1001525732 BOEShUEE) 10101112

2 O A & 1001505737 AEHE 100/12227

3 B &l # 1001525803 RiRSEE 1 10011229

4 @ g  #  1001525807 RS 2 10012129

5 O éu 4 1001525808 s 3 10011229

6 B 1001525857 JETE-TESTE&EEEE 100712130

m e e s lomar |





圖表 34
3. 開啟線上公文後，若檢查公文內容無誤則可點選【核判存查】按鈕(圖表 35)。
[image: image38.png]EEELER FE Rl RRNE

ERWAE .





圖表 35
2.8 批核完成(承辦人繕校重陳
長官決行送回的公文，若承辦人發現公文內容誤繕或文字錯字，承辦人可點選【繕校重陳】按鈕。
註:若承辦人點選【繕校重陳】按鈕後，該筆公文會從『已決待歸』或『已決待發』區回到『承辦區』。

步驟：

1. 於承辦人作業『待簽收區』勾選長官決行後的公文（圖表 36），簽收完成後系統將顯示簽收作業完成。
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圖表 36
2. 於承辦人作業『待辦理區』-『已決待發』或『已決待歸』頁籤點選長官批核完成的公文文號（圖表 37），即可檢視公文內容。
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圖表 37
3. 若承辦人發現公文內容錯誤，勾選該筆公文文號後點選【繕校重陳】（圖表 38）按鈕即可開啟公文修改公文內容，修改完成後須點選【陳核】按鈕（圖表 39），該筆公文即取消決行再次重新陳核至長官。
註：若已稿轉函的公文需先刪除函。若沒有刪除函之格式點選【繕校重陳】則該筆公文會到『承辦區』。
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圖表 38
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圖表 39
2.9 長官決行後(陳核長官
長官決行送回的公文，若承辦人需要再次將公文陳核至主管，承辦人開啟文面後，可點選【陳核】按鈕將公文再次陳核至主管。
步驟：

1. 承辦人簽收公文後，於承辦人作業『待辦理區』的『已決待發』或『已決待歸』區點選長官決行後的公文（圖表 40），點選【陳核】(圖表 41)按鈕將公文再次陳核至主管。
註：點選陳核後，該份公文將從『已決行公文』變成『未決行公文』。

註：若公文已轉函後，需先刪除函才可點選陳核。
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圖表 40
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圖表 41
3. 主管作業

3.1 如何簽收線上公文

公文為線上簽核公文時，主管進入「待簽收區」後系統將自動進行簽收（圖表 42）。
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圖表 42
3.2 如何決行

步驟：

1. 點選公文文號（如圖表 43）。系統將開啟公文內容，主管可直接修改公文內容，或於意見輸入區輸入意見後，點選【決行】（如圖表 44），系統將顯示”決行作業完成”訊息（如圖表 45），並將公文流程傳送回承辦人。
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圖表 43
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圖表 44
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圖表 45
3.3 陳核

若公文非本人可決行之權利，主管可將公文陳核至上級長官。

步驟：

1. 於主管作業的『待辦理區』點選線上公文文號（如圖表 46）。系統將開啟公文內容(如圖表 47)，主管可直接修改公文內容，或於意見輸入區輸入意見後，點選【陳核】，系統將顯示”陳核作業完成”訊息（如圖表 48）。並將公文流程傳送至上級主管。
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圖表 46
[image: image53.png]Bl EH BEELER FE NS

V EHE -

2y NIEL

B ]

"

3 L ®
Rt 24T

T BoER e
| & | B





圖表 47
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圖表 48
3.4 會辦

提供公文內會或外會會辦設定，針對陳核公文若文內有會辦單位或是會辦機關時，使用者需執行此功能，將公文進行內會或外會會辦。

步驟：

1. 點選公文文號（如圖表 49）。
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圖表 49
2. 系統將開啟公文內容，點選【會辦】系統將開啟會辦視窗（如圖表 50）。
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圖表 50
3. 可調整承辦人已設定之會辦單位，可利用[image: image57.bmp]或[image: image58.bmp]按鈕進行增修

4. 點選【送出會辦】系統將顯示”送出會辦完成”訊息(如圖表 )，並將公文傳送至受會單位/人或單位登記桌（如圖表 51）。
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圖表 51
其它功能說明：

◎「內會(單位內)」：提供內會同單位內的其它同仁。

◎「內會(單位間)」：提供內會同機關內其它科室。

◎「外會」：提供外會不同機關。

◎「會辦方式-順會」：依據使用者設定之單位依序進行會辦。

◎「會辦方式-並會」：依據使用者設定之單位同時進行會辦。

◎【陳核】：提供將公文陳核下一流程主管。

◎【儲存設定】：提供暫存設定好的會辦資料，但不送出。

◎【關閉】：提供將會辦設定視窗關閉。

3.5 退承辦人
若承辦人公文資料錯誤或須修正時，主管可使用退件之功能將公文退回至承辦人。

步驟：

1. 於『待審核區』點選公文文號（如圖表 52）。
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圖表 52
2. 系統將開啟公文內容（如圖表 53）點選【退承辦人】，系統將顯示”退承辦人作業完成”訊息（如圖表 54），公文流程將退回承辦人待簽收區。

[image: image61.png]BB B BARA| BB (BEELEE wE 0ANE





圖表 53
[image: image62.png]



圖表 54
3.6 退件

提供主管可選擇退件的人員（只含主管），流程解釋可參考（圖表 55）。
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圖表 55
步驟：

1. 於『待審核』頁籤點選公文文號（圖表 56）。
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圖表 56
2. 開啟公文內容後，發現資料錯誤後點選【退件】（圖表 57）。
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圖表 57
3. 點選【退件】後系統提供長官姓名選擇（圖表 58），選擇長官姓名後點選退件按鈕，系統將顯示”退件作業完成”訊息（圖表 59）。
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圖表 58
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圖表 59
3.7 變更陳核流程
主管可變更承辦人設定的陳核流程或更改該筆公文的陳核流程(圖表 60)。
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圖表 60
步驟：

1. 於『待審核區』點選公文文號(圖表 61)。
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圖表 61
2. 開啟公文內容後，點選【變更陳核流程】的按鈕（圖表 62）。
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圖表 62
3. 點選【變更陳核流程】按鈕後，系統即跳出流程設定的視窗，提供主管選擇，主管可選擇『預設流程』或『其他流程』，設定完成後點選【陳核】按鈕(圖表 63)，公文即顯示『變更陳核流程作業完成』(圖表 64)並將此份公文陳核至長官。
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圖表 63
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圖表 64
3.8 會辦之公文
主管收到會辦公文可於『待辦理區』的『會辦陳核』頁籤中處理。

3.8.1 決行

步驟：

1. 於『待辦理區』的『會辦陳核』頁籤中點選公文文號（圖表 65）。

2. 系統將開啟公文內容，主管可檢視公文內容，並於意見輸入區輸入意見後，點選【決行】（圖表 66），系統顯示”決行作業完成”之訊息（圖表 67）。並將公文流程傳送回本單位會辦人待簽收區。
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圖表 65
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圖表 66
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圖表 67
3.8.2 陳核

提供會辦公文未決行須請上層主管陳核之按鈕。

步驟：

1. 點選公文文號（圖表 68）。

2. 系統將開啟公文內容，主管可檢視公文內容，並於意見輸入區輸入意見後，點選【陳核】（圖表 69），系統顯示”陳核作業完成”訊息（圖表 70），並將公文流程傳送至下一位陳核主管。
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圖表 68
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圖表 69
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圖表 70
其它功能說明：

◎「內會(單位內)」：提供內會同單位內的其它同仁。

◎「內會(單位間)」：提供內會同機關內其它科室。

◎「外會」：提供外會不同機關。

◎「會辦方式-順會」：依據使用者設定之單位依序進行會辦。

◎「會辦方式-並會」：依據使用者設定之單位同時進行會辦。

◎【陳核】：提供將公文陳核下一流程主管。

◎【儲存設定】：提供暫存將設定好的會辦資料，但不送出。

◎【關閉】：提供將會辦設定視窗關閉。

3.8.3 退承辦人
提供會辦未決行之公文退回本單位承辦人之功能。

步驟：

1. 於『會辦陳核』區點選公文文號（如圖表 71）。
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圖表 71
2. 系統將開啟公文內容點選【退承辦人】（如圖表 72），系統將顯示”退承辦人作業完成”訊息（如圖表 73），公文流程將退回本單位承辦人待簽收區。
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圖表 72
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圖表 73
3.9 可取消決行

當主管誤決行公文時，可先在『可抽回區』將公文抽回，再執行取消決行，取消決行後，公文即可繼續辦理或退件給承辦人（圖表 74）。
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圖表 74
註：若於『可抽回區』找不到該份公文，可請由承辦人將此份公文再次陳核。
3.9.1 如何取消決行

步驟：

1. 於『待辦理區』-『可取消決行』區點選欲取消決行之線上簽核公文文號(如圖表 75)，可開啟公文頁面供主管檢視公文內容以及附件。
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圖表 75
2. 於意見輸入區輸入意見後，點選【取消決行】(如圖表 76)，畫面即顯示取消作業完成之訊息(圖表 77)。
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圖表 76
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圖表 77
3.10 強制簽收
         系統提供主管強制簽收功能，針對需急迫陳核之公文，不需一層一層陳核，可使用強制簽收功能跳過各層主管（圖表 78）。
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圖表 78
步驟：

1. 於『待簽收區』點選【強制簽收】按鈕(圖表 79)。

[image: image87.png]$lL B :
E-RAXEABRS

) .
XEN-AER
=-§ EEE)
SCER-AER
B0 FEEE
B

O£z DefE O REER

- 2 5 e
s L B E AR 430

L RELTRE

O AERE

o EaHEtTY

QREENES

Q TEHFRFI
QEHA
OEEEE
Qs
aEEEE
QHEEfEE





圖表 79
2. 在條碼輸入欄位輸入公文文號，輸入完成後點選【確定】按鈕（圖表 80）。
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圖表 80
註：情況下會詢問使用者是否需要將線上公文轉紙本的訊息。
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圖表 81
3. 點選確定按鈕後，即在主管作業的『待簽收區』找到該份公文（圖表 82）。
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圖表 82
4. 收文人員

機關收文線上作業流程如下:
1. 紙本收文作業流程(線上簽核)：
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   註：符合線上簽核推動規範

2.電子來文流程：
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4.1 紙本公文轉線上公文

步驟：



於『收文取號及條碼列印』（圖表 83）取一個公文文號。
1. 於「數量」欄位中輸入取號數量。

2. 按下【條碼機列印】，即可列印條碼（圖表 84圖表 85）。
3. 將條碼貼於來文紙本公文上。
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圖表 83
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圖表 84
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圖表 85
4. 點選WEB OCR後將紙本公文放入掃描機。
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圖表 86
5. 整理公文，將公文放入掃描器進紙匣，點選【掃描】，執行掃描。送紙完畢時，系統會顯示訊息通知，若要繼續掃描，將紙本放入進紙匣，點選【確定】，執行掃描，若已掃描完畢，點選【取消】，完成此次掃描(如圖表 87)。
[image: image97.png]SRAMAD B





圖表 87
6. 點選『辨識本頁』點選【辨識本頁】。辨識結束會跳出完成訊息，點選【確定】(如錯誤! 找不到參照來源。)。
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圖表 88
7. 將檢核無誤之辨識的公文檔案匯到系統裡。點選【匯出】，將已辨識之公文匯到系統裡。待檔案匯出完成後，會顯示完成訊息，點選【確定】(如圖表 89)。
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圖表 89
8. 點選『紙本收文登錄作業』，於『公文文號』欄位上輸入該筆公文文號，系統即會帶出該筆公文資料。選擇承辦科室或承辦人(圖表 91)後，點選【確定】(圖表 90)後畫面即顯示新增作業完成之訊息(圖表 92)。

註:新增完成後，可直接點選【待辦理區】連至到收文人員的『待辦理區』進行分文(圖表 93)。 
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圖表 90
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圖表 91
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圖表 92
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圖表 93
4.2 電子收文作業分文
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圖表 94
將來文指定承辦科室或承辦人員。
步驟：

1. 勾選欲指定之來文，點選【指定承辦人】(圖表 95)（無科登記桌）或【指定承辦單位】 （圖表 97）（有科登記桌）點選【確定】。

2. 畫面顯示指定承辦人作業完成(圖表 96)或指定承辦單位作業完成(圖表 98)之訊息。
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圖表 95
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圖表 96
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圖表 97
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圖表 98
5. 發文人員

5.1 發文
進入「待簽收區」頁面，畫面會顯示目前所有等待簽收的公文，使用者點選【簽收】功能後，公文將至「待發文區」。

步驟：

1. 勾選要簽收的公文後點選【簽收】

2. 公文文件將會進入待發文區中(如圖表 99)。
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圖表 99
進入「待發文區」頁面，系統將待發文的公文顯示在畫面上，可提供使用者進行發文動作(如圖表 100)。
步驟：

1. 點選公文文號(圖表 100)。
[image: image110.png](FLEE)
CET-REH
=@ GHEE)

A
=)oy
=]l
O BET R
QEBEA
o REER
o FET
&0 BEREST
asEEE

a
L EEEE

E EEC>RESC-FEIE

\E#Hiﬂ\
&%EJ

Oz D25 OREER
B WR ACGR T #
1 O #& 1001508625





圖表 100
2. 開啟後，檢查文面上內容是否正確（例：錯字）（圖表 101）。
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圖表 101
3. 點選正副本文字，於受文者設定檢查發文方式（圖表 102）。
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圖表 102
4. 開啟後，檢查文面上內容是否正確（例：錯字）確認無誤後點選【發文登記】（如圖表 103），會出現發文登記完成的確認視窗(圖表 104)。 
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圖表 103
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圖表 104
6. 檔管人員
6.1 線上待點收

顯示送歸檔的線上簽核公文，可於此區點收線上公文，點收後需加機關憑證(圖表 105)。
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圖表 105
 步驟：

1. 選擇承辦單位、承辦人員，點選【查詢未點收】。

2. 勾選欲點收之公文資料(圖表 106)。(※勾選「全選」可進行全部點收)。
3. 畫面即顯示點收作業完成之訊息（圖表 107）。
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圖表 106
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圖表 107
註：線上公文於點收後編目前，需將線上公文加機關章。

4. 點選【查詢未機關憑證加簽】（依檔管人員之習慣），系統帶出線上未加機關章之公文，勾選欲加機關章之線上公文點選【加機關章】（圖表 108），即跳出機關憑證輸入視窗，輸入密碼後點選【確認】（圖表 109），畫面即顯示機關加簽筆數之訊息（圖表 110）。
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圖表 108 
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圖表 109
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圖表 110
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