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1.系統功能清單

‧綜合查詢

‧分類號查詢

檔案目錄檢索
查詢

‧檔案目錄檢索

‧流水號公文查詢

‧辦理中公文查詢
作業

點收作業 待辦作業承辦
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‧點收作業 ･待辦作業

‧可抽回作業 ･筆硯帳號對應

‧公文製作查詢 ･代理人設定

承辦
作業

1-1.首次登入注意事項
☆登錄個人資料

首次登入後，請先填寫個人資料

若有筆硯帳號者 請務必輸入 以利公文辦理若有筆硯帳號者，請務必輸入，以利公文辦理。

身分證字號，請務必輸入正確。

註：系統登入方式請參照講義「系統環境設定」
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2.系統功能畫面介紹
左邊為功能樹。

右邊為重要、待辦、逾期公文資訊。

上方有程式導引跟設定功能。
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2.系統功能畫面介紹
承辦人訊息
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2.系統功能畫面介紹
服務網：連結至公文管理系統服務網
創簽/創稿：連結至公文製作查詢
綜合查詢：連結至綜合查詢以利查詢公文
我的設定：提供公文管理系統版面字型 顏色設定我的設定：提供公文管理系統版面字型、顏色設定
下載區：提供表單及相關文件下載
憑證管理：臺南市政府文書編輯共通服務平台
回首頁：提供回至首頁
返回公務入口網：提供返回公務入口網
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承辦人作業
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公文流程

紙本公文

總收文室 登記桌 承辦人

承辦單位

長官總收文室 登記桌

電子
來文

承辦人

會辦人

長官

發文

9

登記桌會辦人
總發文室

總檔案室
受會單位

長官

存
查

3.紙本簽核3.紙本簽核
作業介紹
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3-1.公文點收作業

承辦人收到公文，如何點收進行後續辦理？
操作步驟：

1 至功能選單點選承辦作業旁的+號展開功能，至1. 至功能選單點選承辦作業旁的+號展開功能，至
「點收作業」，勾選文號執行點收。

2. 點收完畢後，再至「待辦清單」，進行公文辦理。
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如何處理外來文？
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3-2.外來文處理

13

3-2-1.外來文處理_存查歸檔
承辦人收到一份紙本來文，公文擬存查辦理如何
操作？

操作步驟：操作步驟

1. 將紙本送給相關權責主管批核。

2. 待辦清單勾選文號決行歸檔註記決行類別
(存查或單位存查)，並登錄相關決行歸檔資訊
(決行單位、決行人員、決行日期僅提供登記桌
人員登錄)送歸檔或送單位歸檔，公文即會送
至登記桌。

(註：亦可勾選文號送登記桌，由登記桌人員
執行決行歸檔註記)
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3-2-1.外來文處理_存查歸檔
操作步驟：待辦清單-決行歸檔註記

15

決行類別(單位存查)按「送單位歸檔」

3-2-1.外來文處理_存查歸檔
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3-2-2.外來文處理_函復發文
承辦人收到一份紙本來文，公文擬簽辦發文函復，如
何操作？

操作步驟：操作步驟

1. 待辦清單勾選文號執行簽辦。

2. 開啟筆硯選擇範本繕打，按公文資料上傳。

3. 印出紙本送給單位主管批核。

4. 待辦清單勾選文號決行歸檔註記決行類別(發
文或單發) 並登錄相關決行歸檔資訊(決行單位文或單發)，並登錄相關決行歸檔資訊(決行單位、
決行人員、決行日期僅提供登記桌人員登錄) 送
發文或送單發，公文即會送至登記桌。

(註：亦可勾選文號送登記桌，由登記桌人員執行
決行歸檔註記) 17

3-2-2.外來文處理_函復發文
操作步驟：來文函復
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3-2-2.外來文處理_函復發文
操作步驟：繕打公文
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3-2-2.外來文處理_函復發文
操作步驟：待辦清單-決行歸檔註記

20
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決行類別(單發)按「送單發」

3-2-2.外來文處理_函復發文

21

3-2-3.外來文處理_非所承辦
承辦人收到一份紙本來文，非所承辦要退分，
如何操作？(註：須先填妥改分申請單)

操作步驟：

請分文人員於可抽回作業抽回即可。

未簽收

操作步驟：

待辦清單勾選文號送登記桌作業。 22

已簽收
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3-2-3.外來文處理_非所承辦

承辦人收到一份紙本來文，非所承辦要退分，
如何操作？

操作步驟：

待辦清單勾選文號送登記桌作業。

已簽收

23

如何創簽稿？如何創簽稿？
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3-3.創簽稿
主管交辦或主動辦理，該如何創簽稿？

操作步驟：

公文製作查詢 執行創簽稿1. 公文製作查詢執行創簽稿。

2. 開啟筆硯選擇範本繕打，按公文資料上傳，
系統即會顯示儲存完畢及檔案資訊上傳完畢。

3. 按登錄取號，將公文登錄至公文管理系統，
公文文號即會顯示於待辦清單 以利後續流公文文號即會顯示於待辦清單，以利後續流
程設定。(公文於此時計算時效)
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3-3.創簽稿
操作步驟：公文製作查詢
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3-3.創簽稿
操作步驟：公文資料上傳
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3-3.創簽稿
操作步驟：登錄取號
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3-3-1.創簽稿_發文
已完成創簽稿公文要發文，如何操作？
操作步驟：
1. 待辦清單勾選文號執行簽辦，開啟筆硯進行

修改文稿後 按公文資料上傳修改文稿後，按公文資料上傳。
(註：如文稿不需修改，可直接執行步驟2)

2.  待辦清單勾選文號決行歸檔註記決行類別
(發文)，並登錄相關決行資訊(決行單位、決行人
員、決行日期僅提供登記桌人員登錄) 送發文，
公文即會送至登記桌。
(註：亦可勾選文號送登記桌，由登記桌人員執
行決行歸檔註記)

29

3-3-1.創簽稿_發文
操作步驟：待辦清單_修改公文
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3-3-1.創簽稿_發文
操作步驟：待辦清單-決行歸檔註記

31
31

4.線上簽核4.線上簽核
作業介紹

32
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實施電子收文及承辦之公文時，下列
類型公文以紙本作業辦理

1. 密件(含以上)公文。1. 密件(含以上)公文

2. 公文來文本文及附件頁數逾15頁者。

3. 公文保存年限逾10年者。

4. 來文附件為證書或採購憑證等類文件，須
以附件正本進行審核之公文。

公文之附件為無法掃描者 如附件形式為5. 公文之附件為無法掃描者，如附件形式為
書本、超過A3的工程圖、或其他無法以掃
描器進行掃描之附件(如錄影帶、採樣樣本
等)等。

33

6 來文附件含照片(經掃描後可能失真)之公文

實施電子收文及承辦之公文時，下列實施電子收文及承辦之公文時，下列
類型公文類型公文以紙本作業辦理以紙本作業辦理

6. 來文附件含照片(經掃描後可能失真)之公文。

7. 採購招標簽呈。

(請參閱臺南市政府公文線上簽核推動計畫)

34



GSS 叡揚資訊 18

簽核模式差異

紙本簽核 線上簽核

公文型式 紙本公文 無實體紙本

點收作業 需點收 不需點收

公文文號 例：1000001345 1000001346(線)

設定公文流程，如
會辦、陳核

登記桌與承辦人
均可設定

承辦人設定

決行歸檔註記
登記桌人員
承辦人

登記桌人員
承辦人
決行單位、決行人
員、決行日期無須
輸入 35

4-1.線上簽核作業環境需求
讀卡機

個人憑證卡個人憑證卡

需至臺南市政府文書編輯共通服務平台
(edit.tainan.gov.tw/kw)註冊憑證與下載個人資
料

相關資料可至

公文管理系統下載區公文管理系統下載區

服務網教育園地講義

進行「線上簽核前置環境準備」下載

36
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憑證註冊操作說明

37

• 臺南市政府文書編輯共通服務平台：
http://edit.tainan.gov.tw/kw/

• 輸入帳號、密碼。(帳號與密碼相同，均為”我的
E政府”名稱)E政府 名稱)

• 按「Login in 」鈕登入。

38
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• 點選基本資料維護。

39

• 於憑證按「憑證管理」鈕進入。

40
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• 輸入PIN碼。

 按「匯入憑證」鈕，系統即會顯示「匯入成功」的訊息
，即代表您已將憑證卡註冊完成。

41

• 於憑證按完成駐冊後，記得點選「確定儲存」。

42
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作業流程

批示
公文

承辦人 單位長官 決行長官

決行
公文

43

4-2.公文點收作業

承辦人收到線上簽核公文，如何點收進行後
續辦理？
操作步驟：操作步驟：

承辦人點選「點收作業」或「待辦清單」時，
系統會自動點收

44
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4-3.線上簽核公文的承辦方式

4-3-1.線上簽核公文來文存查

4-3-2.線上簽核公文來文辦稿

4-3-3.線上簽核公文創簽(稿)

4-3-4.線上簽核公文會文(順會/分會)

45

4-3-5.線上簽核來會公文(順會/分會)

4-3-6.決行後會

4-3-1.線上簽核公文來文存查
承辦人收到線上簽核來文，公文擬存查辦理如
何操作？

操作步驟：操作步驟：

1. 待辦清單勾選文號，按「簽辦」鈕。

46
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4-3-1.線上簽核公文來文存查
2. 點選簡易簽辦

47

4-3-1.線上簽核公文來文存查
3. 繕打簽辦內容

4. 按「公文資料上傳」

48
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4-3-1.線上簽核公文來文存查
5. 按「傳送下一關」

49

4-3-1.線上簽核公文來文存查
6. 傳送方式：內呈

7. 收件者：批核主管

碼 插入憑證卡 輸入 碼8. PIN碼：插入憑證卡，輸入PIN碼

9. 按「確定傳送並關閉」

50
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4-3-1.線上簽核公文來文存查
1. 權責主管決行後，公文會回到承辦人待辦

清單

2. 勾選文號，進行決行歸檔註記

※決行歸檔註記後如送歸檔，公文即會送至
總檔案室。(流程不經登記桌)

51

承辦人收到線上簽核來文，公文擬簽辦發文函復，如
何操作？

操作步驟操作步驟：

1. 待辦清單勾選文號，按「簽辦」鈕。

52
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2. 點選創簽稿

53

3. 選擇公文範本

4. 按「確定」鈕

54
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5. 繕打公文內容

6. 按「公文資料上傳」

55

7. 按「傳送下一關」

56
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8. 傳送方式：內呈

9. 收件者：批核主管

10.PIN碼：插入憑證卡，輸入PIN碼

11.按「確定傳送並關閉」

57

1. 權責主管決行後，公文會回到承辦人待辦
清單

2 勾選文號 進行決行歸檔註記2. 勾選文號，進行決行歸檔註記

※決行歸檔註記後送發文，公文即會送至總
發文(流程不經登記桌)；承辦人需自行列印
發文清單(承辦人報表列印/發文清單)。

58
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4-3-2-1.線上簽核來文_非所承辦

線上簽核來文，非所承辦要改分，如何操作？

操作步驟：

1. 待辦清單

2. 勾選文號

3. 按「送登記桌作業」

59

4-3-2-1.線上簽核來文_非所承辦

60
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主管交辦或主動辦理，該如何線上簽核創簽
稿？

操作步驟操作步驟：

1. 公文製作查詢執行創簽稿。

2. 開啟筆硯選擇範本繕打，按公文資料上傳，
系統即會顯示儲存完畢及檔案資訊上傳完畢。

61

3. 按登錄取號，系統預設勾選「是否為線上簽
核」，按「存檔」鈕，公文文號即會顯示於待
辦清單，此時才可進行公文後續送核或其他流辦清單，此時才可進行公文後續送核或其他流
程。

62
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會辦同一局室承辦人，如何設定？
操作步驟：
1. 待辦清單
2 勾選文號2. 勾選文號
3. 按「設定傳送流程」(若會畢後要直接送核主管，則須一次設

定所有流程)
4. 選擇會辦科室
5. 選擇人員
6. 點選順會或分會
7. 按「新增」鈕
8. 按「確定」鈕8. 按 確定」鈕

63

操作步驟：待辦清單-設定傳送流程

64
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操作步驟：待辦清單-傳送公文

9. 設定傳送流程完畢後，於待辦清單

10 勾選公文文號10.勾選公文文號

11.按「簽辦」鈕，開啟筆硯

12.按「傳送下一關」

13.傳送方式：會辦

14.收件者：會辦人14.收件者 會辦人

15.輸入PIN碼

16.按「確定傳送並

關閉」鈕
65

 公文已受會辦(分會)完成，要回主辦人
操作步驟：
待辦清單按「簽辦」鈕開啟筆硯完成後
按「分會辦畢」

 受會完後，公文還有後續流程要進行
操作步驟：
待辦清單按「簽辦」鈕開啟筆硯完成後
按「傳送下一關 ，依公文流程選擇傳送方式按「傳送下一關」，依公文流程選擇傳送方式

66
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 公文已受會辦完成，但要送給科室主管批核，
該如何操作?

操作步驟：操作步驟：

待辦清單勾選公文文號按「設定傳送流程

鈕新增主管流程按「確定」鈕在開

啟筆硯按「傳送下一關」鈕，送給主管即可

67

 公文已由主管決行後，需要後會告知相關人
員，該如何操作?

操作步驟：

待辦清單勾選公文文號按「設定傳送流程

鈕新增送會辦人員按「確定」鈕在開

啟筆硯按「傳送下一關」鈕，送給會辦人員

即可即可。

68
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4-4.表單作業-銷號申請

提供承辦人線上申請公文銷號。

操作步驟：

1. 表單作業/銷號申請

2. 輸入文號

3. 按「查詢」鈕

4. 點選類別

5. 輸入申請原因

6. 按「申請」即可

待主管同意後，公文即銷案
69

4-4.表單作業-銷號申請
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4-4.表單作業-展期申請

提供承辦人線上申請公文展期。

操作步驟：

1. 表單作業/公文展期申請

2. 輸入文號

3. 按「查詢」鈕

4. 輸入展期天數

5. 輸入展期原因

6. 按「申請」即可

待主管同意後，公文即展期
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4-4.表單作業-展期申請
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5 還有其他功能5.還有其他功能
嗎？
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5-2.待辦清單_送登記桌
『送登記桌』--

此功能將流程送往登記桌，例如：改分、銷號。
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5-3.待辦清單_彙併辦
『彙併辦』--

勾選多筆待併文之公文後，即可點選彙併辦功能
鍵。

併辦：以公文文號最小號為主併文號。併辦：以公文文號最小號為主併文號。

彙辦：以公文文號最大號為主併文號。

操作步驟：

1. 勾選所要併彙辦的所有文號

2. 按「併彙辦」鈕

3. 點選併文方式，併辦或彙辦

4. 按「存檔」鈕
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5-3.待辦清單_彙併辦
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5-4.待辦清單_解併
『解併』--

欲解併之公文點選後，即可執行此功能。

操作步驟：

1. 勾選主案文號

2. 按「解併」鈕

3. 勾選解併之文號(註：如要全部解除併彙辦公

文，可勾選主案文號；如僅要解除某一件副案公文 可勾選主案文號；如僅要解除某一件副案公

文，則僅勾選副案文號)

4.   按「存檔」鈕即可
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5-4.待辦清單_解併
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5-5.可抽回作業
提供承辦人將已送出，下一流程未簽收之公文抽回。
操作步驟：
1. 可抽回作業
2 勾選文號2. 勾選文號
3. 按「送件抽回」鈕，公文即會回至待辦清單以利重新設定
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5-6.公文製作查詢

『創簽/創稿』：提供承辦人進行公文創簽稿作業。

80
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5-6.公文製作查詢
『查詢』：提供承辦人各式條件，供承辦人查詢創簽稿資料。

『修改』：將文書檔案開啟修改內容。

『刪除』：將文書檔案刪除。
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5-6.公文製作查詢

『登錄取號』：提供承辦人將草稿公文取單位流水號之功能。

『設定傳送流程』：提供承辦人設定後續簽辦流程。
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6.代理人設定

於代理人設定進行設定請假/常態代理功能。

若有特殊需求，須設定多個代理人，可於此設定。

操作步驟：

代理人設定

1. 按「新增」鈕

2. 可按 選擇代理人，選擇後按「確定」鈕

3 點選代理項目、代理期間3. 點選代理項目、代理期間

4. 指定給予之代理角色

5. 按「存檔」鈕，完成設定
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6.代理人設定
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6.代理人設定
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7.查詢作業_綜合查詢
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7.查詢作業_綜合查詢
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問題反映與排除

電話諮詢

1.叡揚資訊：
永華行政中心： 2991111#8135 －盧立翔、陳宛萱

民治行政中心： 6322231#6055 －張勛堯

2 承辦人 ：蘇建勳先生 (2991111#1182)
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2. 承辦人 ：蘇建勳先生 (2991111#1182)

線上問題反映
公文管理系統服務網 http://odprj.tainan.gov.tw/


