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第一章 簡介 

一、系統目標 

1. 配合桃園市政府規劃之未來新世代電子公文電腦化目標，整合相關系統作業流程，使

資料庫達成資源共享與分散處理目標，落實公文制度電腦化之管理。 

2. 線上查詢功能，可清楚瞭解目前公文處理現況、承辦過程、來文、發文內容等相關資

訊，利於查詢管制，節省調卷時間。 

3. 可由電腦直接控制公文書件的流程，避免公文遺失、延誤送達或不當積壓的情況。 

4. 減少人工統計資料之時間，可以迅速分配人力資源，進而達到最有效率之服務。 

5. 承辦人員可直接在電腦上製作公文，也能直接轉稿為函，減少紙張的印刷和繕寫時

間，同時，將公文電子檔予以複製再利用，可有效累積公文撰寫之經驗。 

6. 公文管理與公文製作密切結合，無需重複輸入相同資料。 

7. 公文管理系統導入「線上簽核」功能，並整合公文製作、收發文作業、單位登記桌作

業、承辦人作業、主管核判作業、檔管作業，以利公文作業 e 化與提升行政效率之目

標，減少人工統計資料之時間，可以迅速分配人力資源，並可由電腦直接控制公文書

件的流程，避免公文遺失、延誤送達或不當積壓的情況，使資料庫達成資源共享與分

散處理目標，落實公文制度電腦化之管理，進而達到最有效率之服務。 
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二、系統範圍 

『公文管理線上簽核系統』範圍涵蓋機關公文之流向控管，並導入「線上簽核」機制，以下

根據業務範圍、使用範圍分別說明。 

(1) 總收文作業：處理外部機關來文登錄，分文、銷號、退文等相關作業。 

(2) 單位登記桌作業：各單位登記桌人員處理公文之送出、簽回等登記，包含承辦、送

會辦、送核判及送發文結案等，所執行之軟體系統部份，乃公文承辦

流程之核心。 

(3) 承辦人作業：整合公文製作並導入線上簽核機制，承辦人可處理自行承辦之公文相

關作業。 

(4) 核判登記桌作業：處理所屬單位人員送來核判及核閱判行之作業。 

(5) 稽催管制作業：公文管理系統中，稽核或統計各科室或案件之處理狀態與各式報表

列印等作業。 

(6) 總發文作業：處理對外發文及電子發文作業。 

(7) 檔案管理作業：公文結案後，提供轉出符合檔案管理局規範之附表三與附件七格式，

以利檔案目錄定期彙送作業。 

(8) 系統維護作業：公文管理系統執行所需之所有資料設定與管理。 

(9) 主管批核作業：提供權責主管開啟承辦人陳核之公文，進行公文線上批核及登錄批  

核資訊；公文展期、檔案借調與延後歸檔之主管線上審核作業。 

三、使用人員 

本系統為公文業務相關人員使用。 

本手冊提供承辦人使用。 
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第二章 系統環境與登入說明 

一、用戶端系統環境及軟體需求 

(一) 環境需求 

1. 作業系統(OS)：Windows 7(含)以上。 

2. 瀏覽器(Browser)：Google Chrome、IE11。 

(二) 軟體需求 

1. 跨平台網頁元件。 

二、系統登入 

1. 系統設計以網際網路環境作為平台，採用瀏覽器為操作介面，啟動瀏覽器並在網址列輸

入 https://odis.tycg.gov.tw 即可連接至公文整合資訊系統首頁。 

2. 登入系統  

方法一：登錄個人於公文整合資訊系統之帳號及密碼。 

(1)輸入系統帳號、密碼。 

(2)按【登入系統】鈕，即可登入公文整合資訊系統。 
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方法二： 登錄電子憑證密碼。 

         ※本功能為使用電子憑證者適用，需先以方式一登入後將憑證匯入後即

可以此方式登入。 

         (1)插入電子憑證。 

         (2)輸入電子憑證之 PIN 碼。 

(3)按【登入系統】鈕，即可登入公文整合資訊系統。  

 

 

(1) ：提供將「公文整合資訊系統」首頁，預設為開啟 IE 瀏覽器時的首頁。 

(2) ：可以將「公文整合資訊系統」加入我的最愛，加入後可直接由 IE

瀏覽器/我的最愛 功能項目開啟管理系統登入畫面。 

(3) ：提供連結直接開啟 outlook 郵件程式，並預設收件者為長科資訊客 

服信箱，經由 Mail 反應有關於使用系統問題或意見。 

 

欄位名稱 欄位說明 

帳號 請輸入使用者登入系統帳號，如員工編號或 E-MAIL 帳號。（依機關

規定所使用之帳號登入） 

密碼  需輸入 8 碼以上含英文與數字 

 登入 3 次密碼錯誤，系統會將該帳號鎖定。 

 點選「忘記密碼/解除鎖定」，輸入帳號與姓名，系統會自動解鎖

並寄送密碼至電子信箱。 

 帳號安全性─每隔半年須重新設定密碼。 
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第三章 公文管理系統 

一、主畫面功能說明 

 

A. 顯示使用者名稱、課室，主畫面與登出系統功能鈕。 

B. 系統功能之細項作業選擇區，分為作業、查詢、報表、維護、公文製作。 

C. 系統快捷功能選單，分別為承辦公文與常用作業。 

D. 

公文訊息區：顯示目前個人承辦中、受會承辦中、主管已決行之公文件數。 

系統訊息區：顯示傳閱公文件數。 

最新公告：顯示系統維護人員登載之系統公告資訊。 

E. 

提供「有 GSN-VPN」 系統環境設定文件、「無 GSN-VPN」 系統環境設定文件、

新版公文製作環境設定、下載區、信任網站設定、文書編輯服務平台、線上

報修系統、公文電子交換系統(憑證登入)、新版公文製作 FAQ、系統環境檢測、

常見問題。 

﹝各功能請看以下各節功能細項說明﹞ 
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二、如何繕打一份公文-紙本簽核 

【繕打新公文(新版)】：提供製作公文之範本，於公文製作直接取得公文文號。 

(一)創簽、創稿取號 

1. 以【共用範本】繕打 

操作步驟 

(1) 於公文製作功能選單，點選【繕打新公文(新版)】或於系統快捷功能選單，點

選【繕打新公文(新版)】。 

(2) 開啟公文製作後，於範本畫面點選簽(內部用)、簽(上行簽)或函等範本。 

 

 

(3) 繕打文稿內容(必要欄位：檔號、主旨及決行層級)。 
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(4) 按【儲存】鈕。 

※文稿需先儲存，方可進行取號。 

(5) 按【取公文文號】鈕，進行公文取號。 

 

(6) 於取公文文號視窗，點選簽核模式為【紙本簽核】。 

※請確認機關或單位資訊是否正確。 

(7) 按【確定】鈕，系統顯示取號成功訊息。 

 

(8) 按【列印】鈕，即可列印公文文稿。 
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2. 以【我的範本】繕打 

操作步驟 

(1) 於公文製作功能選單，點選【繕打新公文(新版)】或於系統快捷功能選單，點

選【繕打新公文(新版)】。 

 

(2) 開啟公文製作後，點選【檔案】/【我的公文檔案】。 

(3) 點選【我的範本】頁籤。 

(4) 於欲使用之範本點選【 】圖示。 

※繕打文稿內容操作說明請參照 P.7-P.8 步驟(3)~(8)。 
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3. 以【草稿】繕打 

操作步驟 

(1) 於公文製作功能選單，點選【繕打新公文(新版)】或於系統快捷功能選單，點

選【繕打新公文(新版)】。 

 

(2) 開啟公文製作後，點選【檔案】/【我的公文檔案】。 

(3) 點選【草稿】頁籤。 

(4) 於欲使用之草稿點選【 】圖示。 

※繕打文稿內容操作說明請參照 P.7-P.8 步驟(3)~(8)。 

※使用之草稿完成取號後，該筆草稿即不會再顯示於我的公文檔案。 
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(二)擬稿 

操作步驟 

(1) 於公文製作左上角，按【新增簽稿】鈕。 

(2) 於欲使用之範本點選【新檔】圖示。 

(3) 繕打文稿內容後，按【儲存】鈕，即完成擬稿作業。 

(4) 按【列印】鈕，即可列印公文文稿。 



桃園市政府公文管理暨線上簽核系統維護服務案「承辦人作業手冊」 

 

11 

 

 

 

(三)來文簽辦、函復發文 

操作步驟 

(1) 於承辦公文匣，點選【 】圖示開啟公文製作。 

 

(2) 開啟公文製作後，於欲使用之範本點選【新檔】圖示。 
※本例以「函」示範。 

註 1：點選【我的範本】頁籤，可使用我的範本匣之簽稿進行函復。 

註 2：點選【草稿函復】頁籤，可使用草稿匣之簽稿進行函復。 
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(3) 繕打文稿內容。 
(4) 按【儲存】鈕，將公文資訊上傳至公文管理系統主機。 
(5) 按【列印】鈕，即可列印公文文稿。 

 

◎ 紙本簽核來文刪除函復資訊 

操作步驟 

(1) 於公文文號後方，點選【 】圖示。 

(2) 系統顯示提示訊息，按【確定】鈕，即可刪除函復文稿資訊。 
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(四)一文多稿製作 

操作步驟 

(1) 於公文製作功能選單，點選【繕打新公文(新版)】或於系統快捷功能選單，點

選【繕打新公文(新版)】製作主稿公文。 

 

(2) 第一稿：系統開啟公文製作後，於範本畫面選擇第一稿的公文範本。 

※本例以「函」示範。 
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(3) 繕打文稿內容(必要欄位：檔號、主旨及決行層級)。 

(4) 按【儲存】鈕。 

※文稿需先儲存，方可進行取號。 

(5) 按【取公文文號】鈕，進行公文取號。 

 

(6) 於取公文文號視窗，點選簽核模式為【紙本簽核】。 

※請確認機關或單位資訊是否正確。 

(7) 按【確定】鈕，系統顯示取號成功訊息。 
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(8) 第二稿：若支稿範本同第一稿範本，請於第一稿按滑鼠右鍵點選【儲存複本】，

系統顯示儲存複本成功訊息。 

 

(9) 系統自動複製第一稿的內容，即完成第二稿製作。 
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(10) 第三稿：若支稿範本不同於一、二稿時，於公文製作左上角按【新增簽稿】鈕。 

(11) 於欲使用之支稿範本點選【新檔】圖示。 

※本例以「書函」示範。 

 

(12) 繕打文稿內容(必要欄位：檔號、主旨及決行層級)。 

(13) 按【儲存】鈕，將公文資訊上傳至公文管理系統，三稿公文會於【發文字號】

自動帶出文號及支號。 
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三、如何做一份公文-線上簽核 

【繕打新公文(新版)】：提供製作公文之範本，於公文製作直接取得公文文號、輸入會核資訊，

依系統簽核流程執行公文傳送。 

(一)創簽、創稿取號 

1. 以【共用範本】繕打 

操作步驟 

(1) 於公文製作功能選單，點選【繕打新公文(新版)】或於系統快捷功能選單，點

選【繕打新公文(新版)】。 

(2) 開啟公文製作後，於範本畫面點選簽(內部用)、簽(上行簽)或函等範本。 
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(3) 繕打文稿內容(必要欄位：檔號、主旨及決行層級)。 

(4) 按【儲存】鈕。 

※文稿需先儲存，方可進行取號。 

(5) 按【取公文文號】鈕，進行公文取號。 

 

(6) 於取公文文號視窗，點選簽核模式為【線上簽核】。 

※請確認機關或單位資訊是否正確。 

(7) 按【確定】鈕，系統顯示取號成功訊息。 

 

(8) 按【傳送】鈕，系統自動帶出「預設流程」資訊。 
(9) 輸入憑證 Pin 碼及意見。 

※勾選記住 Pin 碼可記憶憑證密碼。 
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※意見非必填欄位。 

※點選加入詞庫 ，可將意見加入常用詞庫。 
(10) 按【確定】鈕，系統顯示傳送成功訊息。 

 

2. 以【我的範本】繕打 

操作步驟 

(1) 於公文製作功能選單，點選【繕打新公文(新版)】或於系統快捷功能選單，點

選【繕打新公文(新版)】。 

 

(2) 開啟公文製作後，點選【檔案】/【我的公文檔案】。 

(3) 點選【我的範本】頁籤。 

(4) 於欲使用之範本點選【 】圖示。 

※繕打文稿內容操作說明請參照 P.20-P.21 步驟(3)~(10)。 
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3. 以【草稿】繕打 

操作步驟 

(1) 於公文製作功能選單，點選【繕打新公文(新版)】或於系統快捷功能選單，點

選【繕打新公文(新版)】。 

 

(2) 開啟公文製作後，點選【檔案】/【我的公文檔案】。 

(3) 點選【草稿】頁籤。 

(4) 於欲使用之草稿點選【 】圖示。 

※繕打文稿內容操作說明請參照 P.20-P.21 步驟(3)~(10)。 

※使用之草稿完成取號後，該筆草稿即不會再顯示於我的公文檔案。 
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(二)擬稿 

操作步驟 

(1) 於公文製作左上角，按【新增簽稿】鈕。 

(2) 於欲使用之範本點選【新檔】圖示。 

(3) 繕打文稿內容，按【儲存】鈕，即完成擬稿作業。 

(4) 按【傳送】鈕，系統自動帶出「預設流程」資訊。 

※傳送簽核主管操作說明請參照 P.20-P.21 步驟(9)~(10)。 
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(三)來文簽辦、函復發文 

操作步驟 

(1) 於承辦公文匣，點選【 】圖示開啟公文製作。 

 

(2) 於來文右下角點選 圖示，系統開啟『便簽』範本； 

於來文右下角點選 圖示，系統開啟共用範本畫面。 
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(3) 開啟公文製作後，於欲使用之範本點選【新檔】圖示。 

※本例以「函」示範。 

註 1：點選【我的範本】頁籤，可使用我的範本匣之簽稿進行函復。 

註 2：點選【草稿函復】頁籤，可使用草稿匣之簽稿進行函復。 

 

(4) 繕打文稿內容。 

(5) 按【儲存】鈕，將公文資訊上傳至公文管理系統主機。 
(6) 按【傳送】鈕，系統自動帶出「預設流程」資訊。 

    ※傳送簽核主管操作說明請參照 P.20-P.21 步驟(9)~(10)。 
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四、如何處理受會公文(線上簽核適用) 

操作步驟 

(1) 於承辦公文匣之【受會公文】頁籤，點選【 】圖示開啟公文文稿。 

 
(2) 按【傳送】鈕，系統自動帶出「預設流程」資訊。 

※傳送簽核主管操作說明請參照 P.20-P.21 步驟(9)~(10)。 
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註：按【簽核流程】鈕，可進行「加會」，步驟如下圖所示： 

 

操作步驟 

(1) 點選【設定會辦】頁籤。 

(2) 點選欲設定會辦之單位。 

(3) 按【 】鈕，將點選單位及人員選至右方名單中，若有多個會辦單位，可繼

續於選單中點選會辦單位。 

(4) 按【確定】鈕，即完成公文會辦設定。 
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五、公文流程操作說明 

(一) 主辦公文處理 

【功能說明】 提供承辦人查看主辦公文相關資訊，進行公文處理設定。 

◎ 創簽(稿)公文 

 

◎ 來文公文 

 

1. 併案/彙辦 

【功能說明】 提供承辦人因公文案情相同可一併辦理時，設定公文併案。 
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操作步驟 

(1) 於【主辦公文】清單點選公文文號。 

(2) 點選【併案/彙辦】。 

(3) 選擇併案別。 

(4) 於下拉式選單，選擇要併案之公文文號。 

(5) 按【確定】鈕，完成公文併案設定。 

※線上簽核的公文，只有收文可以當副案。 

※線上簽核與紙本簽核的公文不能互相併案。 

◎取消併案(彙辦)  
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操作步驟 

(1) 若需取消併案，於主案下方清單，在欲取消併案(彙辦)的文號前點選【取消】。 

(2) 出現系統提示訊息，按【確定】鈕即可取消併案(彙辦)。 

2. 承辦資訊（適用紙本簽核） 

【功能說明】 提供承辦人登載公文之歸檔頁數及附件資訊。 

 

操作步驟 

(1) 於【主辦公文】清單點選公文文號。 

(2) 點選【承辦資訊】。 

(3) 輸入承辦資訊，如頁數。 

(4) 若有附件則按【新增】鈕。 

(5) 輸入附件資訊，如附件名稱、數量及單位。 

(6) 點選左下方【儲存】完成附件資訊登錄。(附件如需抽存，請於【附件暫抽存註

記】及【應歸還日期】欄位輸入相關資訊) 

(7) 按【儲存】鈕完成承辦資訊登錄。 

3. 意見（適用紙本簽核） 

【功能說明】 將意見登入系統。 
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操作步驟 

(1) 於【主辦公文】清單點選公文文號。 

(2) 點選【意見】，系統自動開啟意見內容作業畫面。 

(3) 按【新增】鈕。 

(4) 將意見登打輸入。 

(5) 點選【儲存】，系統會自動儲存意見內容。 

4. 退分（適用線上簽核） 

【功能說明】 提供承辦人將收文人員分文之線上簽核公文，退分回收文人員，公文流程 

送至收文人源分文匣。 

 

操作步驟 

(1) 於【主辦公文】清單點選公文文號。 

(2) 點選【退分】。 

(3) 輸入退分原因(此為必填欄位)。※可點選【 】圖示輸入詞庫。 

(4) 按【確定】鈕，即完成公文退分設定。 

5. 簽核流程(適用線上簽核) 

【功能說明】 1.提供於公文管理系統閱覽公文相關資訊(簽稿資訊、公文流程、批核記 

錄…等資訊)。 

         2.提供於公文管理系統閱覽批核流程及增修陳核、會辦資訊。 

﹝此功能操作說明請參照 P.27﹞ 

6. 紙本簽核(適用線上簽核) 

【功能說明】 承辦人員可依據公文辦理情況，將線上簽核公文轉為紙本簽核公文。 

※請先將公文紙本(含簽核軌跡)列印後，才可進行紙本簽核設定。 

     ※公文簽核模式設定為紙本簽核後，無法再變更為線上簽核模式。
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操作步驟 

(1) 於【主辦公文】清單點選公文文號。 

(2) 點選【紙本簽核】，系統自動開啟轉紙本簽核作業畫面。 

(3) 輸入【紙本簽核原因】─輸入轉紙本簽核原因。 

※可點選【 】圖示輸入詞庫。 

(4) 按【確定】鈕，即完成線上簽核公文轉紙本簽核公文設定。 

7. 公文內容(適用流程版創簽稿登錄紙本簽核) 

【功能說明】 供承辦人員修改創簽稿公文之文稿資訊。 

 

操作步驟 

(1) 於【主辦公文】清單點選公文文號。 

(2) 點選【公文內容】，系統自動開啟公文函稿(簽)內容畫面。 

(3) 修改文稿資訊。 

(4) 按【儲存】鈕，完成修改。 
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8. 銷號(適用線上簽核創簽稿公文) 

【功能說明】 供承辦人員將創簽稿公文，因重覆擬稿、不須給號…等因素，登錄銷號原 

       因。 

 

操作步驟 

(5) 於【主辦公文】清單點選公文文號。 

(6) 點選【銷號】，系統自動開啟銷號作業畫面。 

(7) 輸入【銷號原因】─輸入銷號原因。※可點選【 】圖示輸入詞庫。 

(8) 按【確定】鈕，即完成公文銷號設定。 

(二) 受會公文處理 
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1. 公文退分(適用線上簽核) 

【功能說明】 提供承辦人受會公文，因非所會、資料不齊、缺少附件…等因素，將公文 

進行退件至分文人員或公文主辦人，以利公文重新辦理。 

線上簽核：開啟公文製作進行承辦人受會公文之退件，可退件至公文主辦人或分文人員。 

※ 退件至分文人員公文，分文人員可進行退會送件或改分其他承辦人。 
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操作步驟 

(1) 點選『受會公文』頁籤，切換至受會公文清單。 

(2) 點選欲退分公文之【 】圖示，系統即自動開啟公文製作。 

(3) 按【意見】鈕，即可輸入會辦意見。 

(4) 按【退件】鈕。 

(5) 選擇傳送對象，可由下拉式選單選擇分文人員或承辦人。 

(6) 輸入憑證 PIN 碼。 

(7) 按【確定】鈕。 

2. 簽核流程 

【功能說明】 1.提供於公文管理系統閱覽受會公文相關資訊(簽稿資訊、公文流程、批   

核記錄)。 

         2.提供於公文管理系統閱覽批核流程及增修陳核、會辦資訊。 

﹝此功能操作說明請參照 P.27﹞ 

(三) 線上簽核公文(已決行)結案處理 

1. 公文傳閱設定 

【功能說明】提供承辦人線上設定公文傳閱單位及人員，公文結案後，傳閱之單位及

人員可於傳閱公文清單閱覽已結案之公文文稿與公文相關資訊。 
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操作步驟 
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(1) 點選【決行公文】頁籤。 

(2) 按【 】鈕，開啟公文傳閱設定畫面。 

(3) 勾選欲設定傳閱公文之單位及人員。 

(4) 按【 】鈕，將勾選之單位及人員選至右方名單中。 

※若傳閱人員選擇錯誤，可按【 】鈕將人員移除。 

(5) 按【設定】鈕，系統顯示設定成功提示訊息。 

(6) 按【確定】鈕，即完成公文傳閱設定。 

2. 公文複閱設定 

【功能說明】提供承辦人將公文設定相關權責長官複閱。 

 

操作步驟 

(1) 點選【決行公文】頁籤。 

(2) 按【 】鈕，開啟公文複閱設定畫面。 

相關設定操作說明請參照公文傳閱設定步驟(3)-(6)。 
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3. 結案傳送 

【功能說明】提供承辦人將決行公文傳送至下一關流程。 

※線上簽核公文發文，公文流程送至發文人員之【發文處理匣-線上簽

核】/文書人員之【公文處理匣-線上簽核】；線上簽核公文存查，公

文流程送至檔管人員之【檔案點收匣】。 

◎發文結案 
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操作步驟 

(1) 於承辦處理清單之【決行公文】頁籤，按【 】鈕。 

(2) 系統顯示提示訊息，按【確定】鈕，即開啟公文文稿。 

(3) 按【清稿】鈕，即完成清稿。 

(4) 按【傳送發文】鈕。 

(5) 系統帶出傳送方式、傳送對象，輸入憑證 Pin 碼及意見。 

※意見非必填欄位。 

(6) 按【確定】鈕，將公文傳送至下一關(發文/文書人員)。 

 

◎存查結案 
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操作步驟 

(1) 於承辦處理清單之【決行公文】頁籤，按【 】鈕。 

(2) 系統顯示提示訊息，按【確定】鈕，即開啟公文文稿。 

(3) 按【傳送歸檔】鈕。 

(4) 系統帶出傳送方式、傳送對象，輸入憑證 Pin 碼及意見。 

※意見非必填欄位。 

(5) 按【傳送】鈕，將公文傳送至下一關(檔管人員)。 

(四) 紙本簽核公文(已決行)結案處理 

1. 公文閱覽/清稿 

【功能說明】 承辦人可針對相關權責主管已決行之公文進行清稿發文等動作。 
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操作步驟 
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(1) 於【主辦公文】頁籤，點選【 】圖示開啟公文文稿。 

(2) 修改公文文稿內容。 

(3) 按【儲存】鈕，完成清稿作業。 

(4) 於欲處理之公文文號按滑鼠左鍵，系統顯示處理選單，點選【承辦資訊】。 

(5) 輸入承辦資訊。 

(6) 按【儲存】鈕，再將公文紙本送收發人員/文書人員進行結案設定。 

(五) 會核公文 

【功能說明】 1.提供承辦人可開啟已送出公文之公文製作文稿閱覽目前會核中公文之辦

理情形。 ※會核中公文不可進行文稿修改 

2.提供承辦人可閱覽公文收文、函復、流程…等內容。 

 

六、公文匣功能說明 
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(一) 承辦公文匣 

【功能說明】提供承辦人閱覽個人主辦、受會、決行、會核等公文清單。 

﹝此功能操作說明請參照 P.28-P.42﹞ 

(二) 追蹤公文匣 

【功能說明】提供承辦人閱覽於承辦處理清單已設定「重要公文」之公文文稿與公文

相關資訊清單。 

 

操作步驟 

(1) 於追蹤公文清單，點選【 】圖示可取消追蹤。 

(三) 表單處理匣 

【功能說明】提供承辦人進行展期、檔案借調、延後歸檔、速別調整/限期公文期限調

整之申請登錄。 

1. 公文展期 

【功能說明】「可申請展期公文清單」顯示承辦人員辦理中之公文清單，提供辦理公文

展期，經相關權責主管核准後，展延公文限辦日期。 

            公文展期申請登錄完成，公文資訊至「展期公文清單」，提供承辦人列印

展期單或線上送核展期資訊。 
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操作步驟 

(1) 點選【可申請展期公文清單】。 

(2) 點選【展期】。 

(3) 選擇申請方式。 

※紙本簽核公文可選擇紙本申請或線上申請，線上簽核公文僅可線上申請 

(4) 輸入展期天數。 

(5) 輸入展期原因或可按【 】圖示選擇展期原因詞庫。 

(6) 按【儲存】鈕，即可設定展期申請。 

◎線上申請－送核 
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(7) 點選【展期公文清單】，點選【送核】。 

(8) 選擇公文展期簽核人員。 

(9) 按【確定】鈕，即完成送主管簽核，系統自動回至展期公文清單功能畫面。 

註：送核後，按【取回】可將主管未簽核之公文取消簽核。 

◎紙本申請－列印紙本 
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(7) 點選【展期公文清單】，點選【展期單】即可列印公文展期申請單。 

(8) 若欲取消展期申請，點選【編輯】。 

(9) 按【取消申請】鈕，即可取消展期申請。 

2. 檔案檢調 

【功能說明】提供公文調案申請作業(列印調案單)，含機關內部因業務需要進行借調，

或機關與機關間之檔案調用作業。 
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操作步驟 

(1) 點選【檔案檢調】頁籤。 

(2) 按【檢調申請】鈕。 

(3) 輸入欲調案的公文文號或檔號。 
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    註 1：：若不清楚欲調案的公文文號可點選公文資料查詢查看；若檔號不清楚可 

點選檔案綜合查詢查看。 

• 公文資料查詢：由公文資料查詢角度，如公文收創日期、主旨等條件，提供使

用者檢索檔案，可由查詢結果得知公文文號等檔案相關資訊。 

• 檔案綜合查詢：由檔案資料角度，如收發文字號、分類號與案由等條件，提供

使用者檢索，可由查詢結果得知檔號、公文文號等檔案相關資訊 

(4) 按【查詢】鈕或按【Enter】，系統會將該案件資訊帶出。 

(5) 點選檔案借調相關資訊，選擇申請方式、調案性質、調案範圍…等。 

(6) 按【確定】鈕，即完成檔案借調資訊登錄。  

◎線上申請－送核 

※送核操作說明請參照 P.44-P45 步驟(7)-(9)。 

◎紙本申請－列印申請單 

※列印操作說明請參照 P.45-P46 步驟(7)-(9)。 

3. 延後歸檔 

【功能說明】提供承辦人將公文結案五日內因案情(或其他案件辦理)需要無法如期歸檔

之公文進行延後歸檔申請，列印延後歸檔申請單。 
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操作步驟 

(1) 點選【延後歸檔】頁籤。 

(2) 點選【結案未歸檔清單】。 

(3) 至未歸檔公文清單，於欲延後歸檔之公文，點選【延後歸檔】。 

(4) 選擇申請方式、輸入延後歸檔日期或右方提供日曆【 】圖示可點選時間及輸

入延後歸檔原因。 

(5) 按【確定】鈕，即完成延後歸檔登錄。 

◎線上申請－送核 

 

※送核操作說明請參照 P.44-P45 步驟(7)-(9) 
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◎紙本申請－列印申請單 

 

(1) 按【申請單列印】鈕。 

註：若欲取消延後歸檔申請，點選【取消申請】，即可取消延後歸檔申請。 

4. 速別調整/限期公文期限調 

【功能說明】提供承辦人進行公文速別調整或限期公文期限調整之申請，經權責主管核

准後，異動公文速別或限期公文限辦日期。 
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操作步驟 

(1) 點選【可申請速別調整公文清單】。 

(2) 點選【申請】。 

(3) 選調整速別原因或右方提供日曆【 】圖示可點選限辦日期時間及輸入調整原

因。 

(4) 按【儲存】鈕，即完成速別調整/限期公文期限調整申請登錄。 

◎線上申請－送核 
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※送核操作說明請參照 P.44-P45 步驟(7)-(9) 

七、選單功能說明 

(一) 作業功能 

 

1. 創稿登錄作業 

【功能說明】提供承辦人登錄公文定型稿(創稿)資訊，登錄後公文置於承辦公文匣。 
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◎欄位說明 

欄位名稱 欄位說明 

保留輸入值 新增第二筆公文資料與第一筆內容相似，可在第一筆資料繕打完成後，按

【儲存】鈕之前，於「保留輸入值」方框中打 V，則系統會保留第一筆資

料內容。 

操作步驟 

(1) 於作業功能選單，點選【創稿登錄作業】。 

(2) 輸入創稿資訊。 

(3) 輸入「分類號」、「案次號」及選擇「決行層級」。 

(4) 按【儲存】鈕，系統自動顯示登錄成功提示訊息。 

(5) 按【確定】鈕，可取得公文文號。 

(6) 如有多稿資訊，則點選【多稿】，系統自動開啟多稿登錄畫面。 

(7) 輸入多稿之「支號」。 
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(8) 輸入多稿資訊。 

(9) 按【儲存】鈕，即完成多稿資訊登錄。 

※如有多筆多稿資訊，則重覆(8)-(10)操作步驟 

(10) 如欲編輯多稿資訊，則按【編輯】鈕。 

(11) 修改多稿資訊。 

(12) 按【儲存】鈕，即完成多稿資訊修改。 

(13) 如欲刪除多稿資訊，則點選【刪除】，系統會詢問是否確認刪除。 

(14) 按【確定】鈕，多稿資訊則刪除成功。 

2. 創簽登錄作業 

【功能說明】提供承辦人登錄公文定型稿(創簽)資訊，登錄後公文置於承辦公文匣。 

 

 

◎欄位說明 

欄位名稱 欄位說明 

保留輸入值 新增第二筆公文資料與第一筆內容相似，可在第一筆資料繕打完成後，按

【儲存】之前，於「保留輸入值」方框中打 V，則系統會保留第一筆資料

內容。 
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操作步驟 

(1) 於作業功能選單，點選【創簽登錄作業】。 

(2) 輸入主旨、選擇主辦單位、及主辦人員。 

(3) 輸入「分類號」、「案次號」及選擇「決行層級」。 

(4) 按【儲存】鈕，可取得公文文號。 

(5) 按【確定】鈕，即可登錄創簽資訊。 

3. 創稿登錄作業（人工給號） 

【功能說明】提供承辦人創稿預取文號作業取得之文號，登錄公文資訊，登錄後公文置

於承辦公文匣。 
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◎欄位說明 

欄位名稱 欄位說明 

保留輸入值 新增第二筆公文資料與第一筆內容相似，可在第一筆資料繕打完成後，按

【儲存】鈕之前，於「保留輸入值」方框中打 V，則系統會保留第一筆資

料內容。 

操作步驟 

(1) 於作業功能選單，點選【創稿登錄作業（人工給號）】。 

(2) 輸入創稿資訊。 

(3) 輸入「分類號」、「案次號」及選擇「決行層級」。 

(4) 按【儲存】鈕，系統自動顯示登錄成功提示訊息。 

(5) 按【確定】鈕，可登錄公文資訊。 

※多稿資訊操作說明請參照 P.54-P55 步驟(6)-(14)。 

4. 補正處理作業 

【功能說明】提供承辦人員依公文文號查詢可處理申請案件之補正資訊清單，可於此清

單查詢及編輯補正資訊。 

 

操作步驟 

(1) 於作業功能選單，點選【補正處理作業】。 

(2) 進入補正處理作業後，清單呈現目前執行「補正/退件」中之公文文號，可於此

處進行補正或取消。 
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◎ 編輯補正資訊 

 

操作步驟   

(1) 於作業功能選單，點選【補正處理作業】。 

(2) 在公文文號區輸入公文文號。 
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(3) 按【查詢】鈕，系統產生符合條件之清單。 

(4) 按【編輯】鈕，進入補正資訊維護作業。 

(5) 編輯欲修改之補正資訊。 

※通知補正日期、應補回期限、補回日期供行事曆 可點選 

(6) 按【儲存】鈕，即完成補正資訊維護；按【刪除】鈕，即刪除補正資訊。 

◎ 新增補正資訊 

【功能說明】提供承辦人員補登申請案件補正資訊。 

※補正相關資訊，含處理類別(補正/機關查調資訊)、告知單文號、通知

補正日期、應補回期限、補正原因、補回處理類別(期限內補正/補正期限

到期受理機關逕為駁回/期限外補正)、補回日期。 

 

 

操作步驟   

(1) 按【新增補正資訊】鈕。 

(2) 選擇類別，輸入告知單文號、通知補正日期、應補回期限、補正/退件

原因、處理類別及補回日期。 
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※通知補正日期、應補回期限及補回日期供行事曆 可點選。 

※補正/退件原因可點選詞庫輸入。 

(3) 按【儲存】鈕，即完成申請案件補正資訊補登設定。 

 

5. 補簽追認作業 

【功能說明】提供承辦人忘記攜帶自然人憑證者，可於公文結案前進行憑證補簽。 

 

操作步驟 

(1) 於作業功能選單，點選【補簽追認作業】。 

(2) 輸入自然人憑證 PIN Code。 

(3) 按【執行】鈕，系統即進行自然人憑證補簽作業。 

6. 線上簽核傳送取回作業 

【功能說明】提供承辦人公文流程設定錯誤之取消功能，取消後可於主辦公文清單重新

進行設定。若相關權責主管已進行公文批核，則無法執行傳送取回處理。 
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操作步驟 

(1) 於作業功能選單，點選【線上簽核傳送取回作業】。 

(2) 點選欲取回之公文文號旁【 】圖示。 

(3) 輸入傳送取回原因。※可點選詞庫工具【 】圖示， 由詞庫選擇適用的詞句。 

(4) 按【儲存】鈕，即可將公文傳送取回。 

7. 代理人設定 

【功能說明】提供休假時職務代理人、職務代理期間與休假事由之設定，以利職務代理

人於代理期間使用個人帳號可登入系統執行代理工作。 

 

操作步驟   

(1) 於作業功能選單，點選【代理人設定】。 

(2) 選擇單位、姓名，輸入代理期間及事由。 

※代理期間供行事曆【 】圖示可點選。 

※事由可點選詞庫輸入。 
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(3) 按【儲存】鈕，即可設定完成。 

◎取消代理人設定 

 

操作步驟 

(1) 於作業功能選單，點選【代理人設定】。 

(2) 點選代理期間。 

       ※代理期間供行事曆 可點選。 

(3) 點選【查詢】鈕。 

(4) 按【取消代理】鈕，即可取消代理人設定。 

◎切換代理身分 

【功能說明】代理人設定完成後，代理人可於公文管理系統直接切換被代理人公文管

理系統，進行代理公文辦理及可切換回自行之承辦業務作業畫面。 

 

 

 

操作步驟 
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(1) 於公文管理系統主畫面，按【切換身分】鈕。 

(2) 於被代理人姓名前，點選【切換身分】，系統自動切換被代理人公文管理系統畫

面。 

(3) 點選【回承辦業務】，代理人可切換回自行之承辦業務作業畫面。 

8. 未帶憑證申請 

【功能說明】提供承辦人可申請未帶憑證時，無須使用憑證可傳送線上簽核公文。申請後將

由主管進行審核。 

 

操作步驟   

(1) 於作業功能選單，點選【未帶憑證申請】。 

(2) 按【新增】鈕。 

(3) 輸入憑證申請資訊，如申請期限、事由。 

(4) 按【儲存】鈕，即可設定未帶憑證申請。 

9. 檔案應用 

【功能說明】檔案應用相關功能操作請參考公文系統下載區【TYCG_操作手冊_檔案管理作

業】操作文件 P.126-P.136。 
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(二) 查詢功能 

 

1. 承辦公文查詢 

【功能說明】 提供承辦人依照公文文號、收創日期…等條件進行承辦公文查詢。 
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操作步驟 

(1) 於查詢功能選單，點選【承辦公文查詢】或於系統快捷功能選單，點選【承辦 

公文查詢】。 

(2) 輸入查詢公文之條件。 

(3) 按【查詢】鈕，系統產生符合條件之清單。 

(4) 點選欲查詢之公文資訊。※清單欄位資訊可排序。 

(5) 按【回查詢】鈕，可回至上一層承辦公文查詢畫面。 

2. 檔案綜合查詢 

【功能說明】 提供承辦人可依檔號及公文文號等條件進行「已編目」公文資料查詢。 

 

 
操作步驟 

(1) 於查詢功能選單，點選【檔案綜合查詢】。 

(2) 輸入查詢公文之條件。(檔號之年度為必填欄位) 

(3) 按【查詢】鈕，系統產生符合條件之清單。 

(4) 點選欲查詢之案件資訊。 

※清單欄位資訊可排序。 
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(5) 按【回查詢】鈕，可回至上一層檔案綜合查詢畫面。 

 ※若欲借調此案件，可點選【借調】，進行檔案檢調，操作說明請參照 P.41-P.42。 

3. 傳閱公文清單 

【功能說明】 提供承辦人可閱覽已結案之公文文稿與公文相關資訊。 

此功能需由承辦人收到決行公文後設定傳閱單位及人員。 

 

操作步驟 

(1) 於查詢功能選單，點選【傳閱公文清單】。 

(2) 按【簽稿】鈕，瀏覽公文內容後，系統即註記已閱畢。 

※可點選複閱狀態區分未複閱/閱畢。 

4. 未結公文查詢 

【功能說明】 提供承辦人可閱覽未結案公文相關資訊。 

 

操作步驟 

(1) 於查詢功能選單，點選【未結公文查詢】。 

(2) 點選公文文號，可瀏覽公文資訊。(如收文、函復、會辦…等相關資訊)。 
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5. 受會公文紀錄(行政機關適用) 

【功能說明】 提供承辦人可閱覽受會公文相關資訊。 

 

操作步驟 

(1) 於查詢功能選單，點選【受會公文紀錄】。 

(2) 點選公文文號，可瀏覽公文資訊。(如收文、函復、會辦…等相關資訊)。 

6. 簽核流程清單 

【功能說明】 提供簽核流程清單供查閱線上簽核流程。 

 

7. 分類號清單 

【功能說明】 提供查詢該單位可使用之分類號，以便承辦人於公文製作取號時 

可查詢該科室可使用之分類號。 

 

8. 案名清單 

【功能說明】 提供查詢該單位可使用之案次號，以便承辦人於公文製作取號時 

可查詢該科室可使用之案次號。 
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9. 承辦公文郵寄查詢(行政機關適用) 

【功能說明】 提供承辦人查詢公文郵寄的相關資訊。 

 

操作步驟 

(1) 於查詢功能選單，點選【承辦公文郵寄查詢】。 

(2) 輸入查詢條件。 

(3) 按【查詢】鈕。 

(4) 系統篩選出相關資訊。 

10. 行事曆查詢(市府適用) 

【功能說明】 提供承辦人查詢行事曆資料，該資訊為統計公文辦理時效之計算依據。 
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操作步驟 

(1) 於查詢功能選單，點選【行事曆查詢】。 

(2) 從下拉式選單選擇欲查看的年、月。 

(3) 按【查詢】鈕，系統會切換至當月之行事曆。 

(4) 點選欲查看的日期，即可從說明欄位查看詳細內容。 

11. 歷史公文查詢(100 年度以前) 

【功能說明】提供主管查詢歷史公文，該資訊為舊公文系統所有公文。 
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操作步驟 

(1) 於查詢功能選單，點選【歷史公文查詢(100年度以前)】。 

(2) 點選或輸入查詢條件。 

(3) 按【查詢】鈕，系統產生符合條件之清單。 

(4) 按【回查詢】鈕，即可回至歷史公文查詢(100年度以前)查詢畫面。 

(三) 報表功能 

 

1. 報表功能說明 

功能名稱 功能說明 

公文展期申請單 
提供承辦人依公文文號列印展期申請單，展期申請單交由權責長

官簽核，以利文書人員展延公文限辦日期。 

承辦公文登記簿 
提供承辦人依收創日期、來源別、結案別條件列印承辦公文登記

簿，以利承辦人瀏覽於收創日期內承辦的公文清單。 

2. 報表列印操作 
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列印說明 

(1) 請輸入列印報表之條件。 

(2) 按【預覽】鈕，系統產生符合條件之清單。 

(3) 按【 】匯出下拉式功能表。 

(4) 選擇匯出格式，即可下載報表電子檔案，於個人電腦開啟列印。 

1. 列印工具說明 
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(四) 維護功能 

 

1. 詞庫維護 

【功能說明】 提供承辦人建立常用詞庫，以利銷號、退分等…原因登錄，以利公文相關 

作業處理時選用。 

◎ 詞庫新增 

 

操作步驟 

(1) 於維護功能選單，點選【詞庫維護】。 

(2) 選擇欲修改的詞庫類別，系統提供下拉式選單可選擇。 

(3) 按【新增】鈕後，系統會產生新的欄位。 

(4) 於『詞句』輸入區輸入詞庫。 

(5) 點選【儲存】，該類別詞庫新增成功。 

◎ 詞庫修改     
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操作步驟  

(1) 於維護功能選單，點選【詞庫維護】。 

(2) 選擇詞庫類別，系統提供下拉式選單可選擇。 

(3) 於該類別詞庫清單中，選擇欲修改之詞彙，於動作區點選【編輯】。 

(4) 於『詞句』區修改。 

(5) 按【儲存】鈕，該類別詞庫修改成功。 

◎ 詞庫刪除 

 

 

操作步驟  

(1) 於維護功能選單，點選【詞庫維護】。 

(2) 選擇詞庫類別，系統提供下拉式選單可選擇。 

(3) 於該類別詞庫清單中，選擇欲刪除之詞彙，點選【刪除】即可。 

(4) 系統會彈出詢問是否確定刪除視窗，按【確定】鈕即可。 

2. 個人資料維護 

【功能說明】提供設定系統使用相關之個人資訊。 

E-mail：系統自動發送個人稽催公文通知及忘記密碼之郵件信箱。 

公文製作帳號：為筆硯公文製作帳號整合資訊，提供承辦人由公文管理整

合資訊系統開啟公文製作軟體功能。 

公務雲帳號：公務雲單一簽入時，判斷「公務雲帳號」為空者，以登入帳

號簽入；「公務雲帳號」不為空者，以「公務雲帳號」簽

入。(「公務雲帳號」設為非必填、可輸入 10碼以下半形英數字。) 

密碼設定：登入管理系統之密碼維護。 

憑證匯入：提供匯入自然人憑證，以利線上簽核公文進行數位簽章及使用    
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          憑證登入公文管理系統。 

 

 

操作步驟 

(1) 於維護功能選單，點選【個人資料維護】。 

(2) 輸入欲修改的職稱、電話、E-Mail 信箱。 

(3) 按【儲存】鈕。 

(4) 輸入欲修改的登錄密碼並再次確認密碼。 

(5) 按【儲存】鈕。 

(6) 系統會顯示個人資料修改成功訊息，按【確定】鈕即可。 

      ※筆硯製作資料維護：可直接連結至「文書編輯服務平台」網頁。 



桃園市政府公文管理暨線上簽核系統維護服務案「承辦人作業手冊」 

 

76 

 

※憑證匯入操作 

 

 

操作步驟 

(1) 輸入自然人憑證 PIN 碼。 

(2) 按【確定】鈕，即可完成自然人憑證匯入。 

※若需刪除憑證，請按【刪除】鈕，即可刪除匯入之自然人憑證。 
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附錄一 線上簽核條件說明 

一、線上簽核適用條件 

(一)公文本文+附件頁數合計為 10 頁以內（含 10 頁）。 

(二)保存年限 10 年(含 10 年)以下。 

二、線上簽核不適用條件 

(一) 需蓋用印信（如大印、關防）公文–例如所有人事表單。 

(二) 密件公文（含招標文件）。 

(三) 會計憑証相關公文。 

(四) 附件為實體之公文 

如：如獎狀、設計圖、採購招標文件、立約商履約保證金保管憑証…等。 

(五) 公文案情複雜。 

※依公文複雜程度，由承辦人決定該公文是否使用線上簽核。 


