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第一章 共用功能介紹 

第一節 系統登入 

操作步驟： 

 

1. 利用 IE流覽器輸入網址： 

 

2. 輸入帳號密碼後按下登入按鈕。 
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第二節 主畫面介紹 

1. 公告事項：系統訊息跑馬燈通知。 

2. 單位與職位：顯示使用者在系統組織中所在之單位與職位名稱。 

3. 公 文 夾：顯示您在系統中所扮演之角色所需的公文資料夾。 

 
 

4. 功能按鈕：依角色顯示不同的非公文夾之作業功能。  

5. 篩選文號：篩選狀態及公文文號輸入搜尋。 

6. 公文顯示區：顯示每筆公文的資訊。 

7. 筆數頁數：目前公文夾總筆數；目前所在頁數與總頁數。 

 

 

1.公告事項 

2.單位職位 

3.公 文 夾 

4.功能按鈕 

5.篩選文號 

7.筆數頁數 

6.公文顯示

區 
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第三節 公文資訊 

1. 電子文號規定(11碼)：年度(3碼) + 單位(2碼) + 流水號(5碼) + 支號(1

碼)。 

 

 

 

 

 

2. 共用功能按鈕列表 

功能按鈕圖示 功 能 說 明 

 
個人資訊的修改(姓名、登入密碼、E-mail、電話號碼、傳真號

碼) 

 

此功能為單位登記、主管、系統管理員設定代理人分為【即時代

理】與【預約代理】 

 從檔案室調卷的公文在此檢視 

 

1. 公文查詢: 對未編目公文(辦理中、自行存查、銷號)、已編

目公文查詢功能 

2. 舊檔查詢： 

3. 表單查詢: 調案單、展期單、改分單等表單查詢功能 

4. 代理查詢:可查詢設定代理期間被待裡的公文 

 
各角色操作手冊、快速指南、影音教學 
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檢視傳閱或發文副知的公文 

 
承辦人員可在此檢視已發佈之電子公告 

 
稽催回覆 

 
手動取得公文號碼 

 公文收件作業 

 
公文發文作業 

 

第四節  系統安裝說明 

1. 首先下載安裝公文系統快速安裝。  
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2. 系統會出詢問視窗選擇您要儲存的檔案位置，再按下儲存按鈕， 

即會自動下載。 

 

 

3. 完成後至檔案儲存位置，在檔案「公文系統快速安裝 IE8版.exe」圖示連點

二下滑鼠左鍵，出現安全性警告視窗，按下執行按鈕。  
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4. 系統出現 DOS畫面後即會自動安裝，當出現 Flash安裝完成畫面，請按下關

閉按鈕。 

 

 

5. 安裝完成後 DOS畫面會出現【請按任意鍵繼續…】訊息時按下鍵盤任一按鍵

即可關閉安裝畫面。 
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第五節 設定個人資訊與憑證註冊 

1. 在公文系統工具列中，點選「個人資訊」按鈕。 

2. 輸入相關資訊後，請點選更新按鈕即可更新個人資訊。 

 
3. 初次使用系統時，應先連接讀卡機並插入自然人憑證，系統會自動帶出自然

人憑證的資料，此時點選註冊按鈕，憑證即註冊成功。 
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第六節 公文查詢 

要查詢曾經辦過的舊公文或想了解目前公文的流程則可利用公文查詢方式查閱

公文。 

1. 點選系統上的【查詢】功能，會看到公文查詢按鈕。 

 

 

2. 點選公文查詢後，系統會開啟公文查詢頁面，在此可看到很多篩選方式，以

提供承辦人利用各種條件作公文查詢動作。像是收創文號、日期、速別…等。 

 

 



國立臺北藝術大學  單位登記桌 

 

     11 

 

3. 假設不記得公文的文號，亦可以利用全文檢索方式查詢辦理過的公文。全文

檢索採關鍵字搜尋，可針對公文的主旨與內容中的關鍵字來找尋公文。 

 

4. 已編目與未編目差異： 

已編目：公文送至文書組歸檔的公文需在已編目查詢。 

未編目：公文【未】送文書組歸檔，採【自存】方式留存備份的公文在未編

目查詢。 

 

5. 當篩選條件設定完畢後，按下方的「公文查詢」即可查閱公文。 
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第二章 單位登記桌作業流程 

第一節 分文 

當單位登記桌人員於「待處理公文」資料夾中，收到由總收文人員分送的公文，

即可依公文內容指定承辦人員。 

操作步驟: 

1. 在「待處理公文」資料夾勾選要分文的公文，點選【分文】按鈕，系統會

跳出選擇單位/人員視窗。 

 

2. 選定單位/承辦人，再按下確定，選擇完畢後按確定按鈕即可分文至承辦人

待處理公文夾裡，此時系統會提示「已傳送至 單位名稱/職稱/承辦人姓名 /承

辦人辦理中」訊息，即指定完成。 
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備註：在左方權限資料夾中「已送未簽收」，可把對方尚未簽收的公文抽回重分。 

第二節 分文請示 

當單位登記桌人員收到由總收文分文後，若不知道該公文應由哪位承辦人受理

時，可執行【分文請示】，由主管裁定承辦人。 

操作步驟： 

1. 點選「待處理公文」後勾選要請示主管的公文，點選【分文請示】按鈕。 

2. 點選 確定 後，該公文即送至上一層主管處，待主管分文。 

 

 

第三節 申請改分 

若該份公文不屬於本單位辦理時，則可利用【申請改分】方式，將公文退至上一

個分文人員執行重分動作或是改分其他單位。 

 

操作步驟 

1. 勾選該公文，點選【申請改分】按鈕。 

2. 點選申請改分後，輸入改分理由。 
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3. 點選 核章 按鈕後儲存，點選改分單送出 按鈕，則該份公文經由主管核

判是否同意此份公文改分。 
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第四節 退回原承辦人 

若該份會辦公文內容有誤或是無須本單位/其他單位陳核的話，則可利用【退回

原承辦人】方式，將公文退回原承辦人。 

 

操作步驟 

1. 勾選該公文，點選【退回原承辦人】按鈕。 

2. 點選退回原承辦人後，系統會顯示出此份公文是否要退回原承辦人，點選 

是 按鈕，請填寫退文理由後點選確定。此時系統會提示「已傳送至 單位名稱/

職稱/承辦人姓名 /目前處理狀態」訊息，即指定完成。

 



國立臺北藝術大學  單位登記桌 

 

     17 

 
備註:若此份公文以分會方式辦理的話是無法退回原承辦人，請執行分文由受會

承辦人取消會辦。 

第五節 紙本流程確認 

紙本簽核的公文進出都需經過登記桌，單位登記桌收到紙本公文後，確認公文流

程後，依需要可點選點「修改流程」或「送下一關」或「送回承辦人」 

 

操作步驟： 

1. 在「待處理公文」資料夾中簽收欲處理的公文，紙本公文系統提示『本件公

文有紙本文件，是否已收到紙本文件』，點選「是」即做簽收。 

 

 

2.登記桌可依照承辦人或主管在公文稿面上的意見或指示，點選修改流程變更公

文流程。
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2. 系統會跳出流程設定畫面。登記桌可依照承辦人或主管在公文稿面上的意見

或指示，在此變更公文流程。 

 

 

若不需要變更流程，照原本承辦人設定的流程，按「送下一關」即可。 
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第六節 紙本文的送件清單 

當單位登記桌將系統上紙本簽核的公文送往下一個單位後，可列印出送件清單，

以利同公文送達下個單位時，以便簽收。 

操作步驟： 

 

1. 單位登記桌將公文傳遞給下一個單位 

 

2. 單位登記桌回到公文系統桌面的報表列印，找到送件清單。 
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3. 設定公文送件日期起訖區間，點選預覽。 

 

4. 即可看到待送往下一個單位的公文送件清單，即可下載或另存檔案開啟、列

印，即可將只本文送至下一關，送件清單請對方簽名即可。 
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第七節 設定代理 

可經由系統管理員協助被代理人設定代理人。

 

一、即時代裡 

操作步驟：選取單位內被代理人後，並從右邊人員選取代理人選按左鍵拖曳至左

邊，按儲存則即時生效。 

 

二、預約代理 

操作步驟：選擇被代理人選後，先設定代理日期時間，再選取右邊人員為代理人

後，並按左鍵拖曳至左邊，之後代理資訊會出現在畫面下方，則表示設定成功。 
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第三章 電子公佈欄 

第一節 電子公佈欄畫面 

登入系統後若收到校內發文的公文，則可在電子佈告欄中檢視。點進公佈欄，尚未

閱讀會是黃色資料夾(圖 1)。 

 

 

圖 1 

第一項 校內公文 

校內公文，為發文給各單位的公文，單位內的所有人皆可以透過此分類看到，惟

開會通知單除外。 

 

操作步驟： 

5. 點選【校內公文】。 

6. 系統即會出現目前發給校內公文的公文。 
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7. 點擊文號左鍵二下，即可開啟公文內容。 

 

 

8. 公告欄開啟公文，可使用螢光筆、加註意見與便利貼功能。 
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第二項 開會通知單 

開會通知單，不論是發給單位或是個人的開會通知，都會在此類別中。 

 

操作步驟： 

1. 點選【開會通知單】。 

2. 系統即會出現目前發給單位或發給個人的開會通知單。 

 

 

 

第三項 個人公文 

個人公文為總發文給校內個人的公文，惟開會通知單除外。 

 

第四項 校外公文 

校外公文為外來週知、公告知公文，決行後由承辦人自行刊登。 
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第三節 電子公佈欄功能 

第一項轉發 

點選【轉發】後，系統會帶入單位內組織，組織名稱前面有表示可以展開，展開

後面看到該單位內的所有承辦人，在此可各別轉發給單位承辦人，若無展開圖示

表示只轉發給單位。 

 

 

 

 

第二項 隱藏 

選擇要隱藏的公文並將選取打勾，會出現隱藏鈕，執行隱藏後，該份公文將不顯

示於電子佈告欄中。如不小心隱藏要轉發的公文，則可以在公佈查詢中設定篩選

條件，查詢到不小心被隱藏的公文，於選取欄位打勾後執行取消隱藏，即可將隱

藏的公文回復到最新公告中。 



國立臺北藝術大學  單位登記桌 

 

     28 
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第四節 個人公告登載 

承辦人可於系統上直接於系統上將已決行的公文登載至電子公佈欄上。 

1. 點選【個人公告登載】。 

2. 輸入已決行之公文文號後按下【載入】功能。 

 

3. 點選載入後下方將帶入文號與主旨內容，點選後即可針對附件與公告受文者

作設定，設定完畢後按下上方的【登載】功能，即完成公告，公告的公文會

出現在【校外公文】的項目中。 
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國立臺北藝術大學  單位登記桌 

 

     31 

第五節 個人公告維護 

承辦人可以把自己發布的公文選取， 執行下架、刪除或修改。 

 

 

於個人公告維護中將帶入自己登載的公文，並可針對該份公文作【下架】、【刪

除】、【修改】等動作。 
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第六節 公布查詢 

因公告均有一定的公告期限，公布日期一到系統即會自動下架處理，已下架公文

就要到【公布查詢】中搜尋。 

 

 


