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3. 預排流程設定視窗操作說明： 

(1) 新增預排流程。 

A. 於傳送對象欄位，勾選對象單位、人員選擇順會或是分

會。 

B. 選擇後，按【→】，以新增預排流程。 

 

(2) 調整預排流程順序 

A. 選取欲調整順序的流程，會顯示橘黃色，再按上移、下

移鈕來調整其順序即可。 
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(3) 刪除預排流程：選取欲刪除之流程後，按「刪除」鈕即可。 

 

(4) 完成預排流程設定後，按「儲存」鈕，再按「確定」回到傳

送設定視窗。 
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(八) 附加檔案 

1. 公文附件(設定於函稿時會發文出去的附件) 

(1) 點選【附件管理】鈕 

 

(2) 檔案欄內按下【新增】鈕，自選取檔案視窗，依序選取檔案

路徑及檔案名稱，按【開啟】鈕即可。 
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(3) 多個附件檔，則重覆操作前述步驟。 

 

(4) 標籤名稱可輸入欲顯示於系統上的附件標籤名稱，附件摘要

為原始檔案之檔案名稱。 

(5) 加入完成後請點選【儲存】鈕，然後點選【離開】鈕。 

(6) 若需清除已加入附件清單之所有附件，請點選【清除】鈕。 

(7) 若於清除附件後欲復原原加入之附件，請點選【復原】鈕。

※此功能需在已儲存過才點到【清除】鈕方才有效。若從未

儲存則無法進行復原。 
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(8) 如想移動或刪除多個文件，就點選【多選】鈕，就可選擇多

個文件進行動作 

 

2. 附件分繕 

※設定指定附件發給指定受文者。 

(1) 進入附件設定子視窗，以滑鼠左鍵點選欲設定之附件時，會

顯示【受文者】功能按鈕，點選後開啟附件分繕受文者設定

子視窗。 
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(2) 於附件分繕受文者設定子視窗中勾選需該附件之受文者，完

成後點選【確定】鈕即可。 

 

3. 參考附件(不可放要發文的附件) 

※提供一個介面讓承辦人及受會單位夾帶參考附件，長官可以直

接下載參考附件參閱(原始檔)，附件可直接編輯修改存檔，當該公

文傳至發文人員端發文時，並不會將參考附件發出去。 

(1) 上傳參考附件 

A. 點選「參考附件」頁籤，顯示「參考附件」維護及檢視

子視窗，可執行新增、置換、刪除及下載工作。(置換、

刪除限新增該份參考附件之使用者於該流程點才可以執

行) 
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B. 新增參考附件 

 

C. 選擇檔案 
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D. 即完成參考附件上傳 

 

(2) 置換參考附件 

A. 點選置換 

 

B. 選擇檔案開啟 
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C. 完成參考附件置換 

 

(3) 刪除參考附件 

A. 點選【刪除】鍵即可 

  

(4) 下載參考附件 

A. 點選【下載】鍵即可 

 



38 

(5) 長官開啟公文公文簽核時，若公文有參考附件，則公文右方

的「參考附件」會顯示附件件數。 

 

 

(九) 紙本附件 

1. 本身不是電子形式，而是具有實體或紙本形式之附件。請點入

「公文資料」頁，再點入「附件」頁進行設定。 
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(十) 取創稿號 

1. 若為來文擬辦則不需再取號。點選黃色標籤(尚未取號)鈕，即

會跳出創稿號視窗 

 

 

2. 【線上取號】鈕，即會跟系統要一個文號，再按【確定】鈕即

可。 
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(十一) 列印公文 

1. 列印簽核文件 

(1) 點選右邊黃色框裡的【列印簽核文件】 

 

(2) 列印設定-點選【確定】產製公文 
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(3) 選擇印表機。 

(4) 邊界選擇【無】。 

(5) 點列印即可。 

 

(十二) 稿件應用 

1. 新增稿件 

(1) 如有簽稿併陳、一文多稿等情形，請點選【新增稿件】，即

公文樣板選單，選擇公文樣板，不需另行要號。 
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2. 另存新檔 

欲另存稿件於本機上，點選【稿件】之【另存新檔】。系統會將

格式預設在【原格式（XML）：僅儲存目前稿件－使用所指定的

檔名】。 

 

 

3. 另存範本 

(1) 於所需稿件的立貼頁籤上單擊滑鼠左鍵，於功能選單中點選

【另存為自訂範本】鈕，開啟設定自訂範本子視窗。 

 

(2) 於設定自訂範本子視窗中設定此範本之類別及名稱，完成後

點選【確定】鈕即可。 
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4. 載入自訂範本 

(1) 於創稿畫面點選【範本】即出現另存的範本。 

 

(2) 點選按加入即帶入你選擇的範本公文。 

 

5. 開啟舊檔 

(1) 欲載入已存於本機的 XML 檔。 

(2) 點選左上角黃色框的「文號標籤」選單，選擇【開啟舊檔】。 
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(3) 選取副檔名為 XML 或 DI 之檔案格式後，點開啟即可。 
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6. 複製/貼上稿件 

(1) 於所需稿件的頁籤上單擊滑鼠左鍵，在功能鍵上選取【複製

稿件】即可。 

 

(2) 若想以置換方式貼上複製的公文時，於所需稿件的頁籤上單

擊滑鼠左鍵，在功能鍵上選取【貼上稿件（置換）】即可將

公文換成複製出的公文。 

 

(3) 若想以新增方式貼上複製的公文時，於左上角黃色框的「文

號標籤」選單上單擊滑鼠左鍵，在選單中選取【貼上稿件（新

增）】即可將公文換成複製出的公文。 
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7. 文別轉換 

(1) 點選【文別轉換】，由於文別不同的話，有些欄位也會不同，

會有缺漏的情況。 

 

 

(2) 選擇轉換的文別，點選【確認】 

 



47 

8. 自訂文稿顯示順序、稿件更名 

(1) 當有多個文稿的狀況下，點選左上方的黃色「文號」處，系

統顯示出「文號選單」，再從選項中點選【自訂文稿顯示順

序】 

 

(2) 【自訂文稿順序】可將文稿順序做【上移】、【下移】、【更名】

的動作，如果想復原，點選【回復】即可 
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9. 多稿轉出 

(1) 使用時機：可發文文稿含有有多個受文者，當列印或轉出各

受文者文稿，其文稿內容需依受文者而不同時，可使用此功

能達成。 

(2) 操作畫面： 

 

A. 將公文主旨、內文需要依受文者變化的部分前後用【^】

標示起來。 

B. 於所需稿件的立貼頁籤上單擊滑鼠左鍵，於功能選單上

選取【多稿轉出】，系統會顯示出「多稿轉出」設定子視

窗。 

 

C. 子視窗內會顯示你剛標示起來的字串當做欄位(變數)名

稱，在各欄位下方輸入個別受文者對應的內容。 

D. 輸入完後，先按下【儲存】鈕，再按【取消】鍵回到文

稿編輯畫面，以「文號選單」中「列印簽核文件」功能，

即可產生「列印公文」預覽文件，內含各受文者，不同

內容的文稿預覽畫面供使用者儲存或列印出紙本。 



49 

10. 另存整份公文 

(1) 使用時機：欲另存整份公文相關資訊於本機上，點選【文號】

黃色按鈕，點擊【另存整份公文】。系統會整份公文內容以

壓縮檔方式下載。 
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(十三) 電子來文檔案明細 

1. 開啟具有電子來文之公文，由左側公文文號選單中，選取「電

子來文明細」 

 

2. 系統會顯示來文的電子檔案列表，點選含底線之檔名即可於瀏

覽器中檢視該份文件 
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3. 在檢視頁面中，按滑鼠右鍵選「另存新檔」即可將檔案轉存本

機目錄，以供再利用。 
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(十四) 線上簽核轉紙本 

1. 對文號標籤點選滑鼠左鍵，選取「轉紙本簽核」選項 

 

2. 系統出現提示訊息確認是否執行轉換時，點選「確定」鈕 

 

3. 會跳出文稿頁面畫面供列印 
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(十五) 如何清稿再陳 

1. 使用時機：一件公文可能有多個稿件，系統為確保舊稿件不受

影響，若您欲針對特定稿件進行清稿重新陳核，必須同時設定

取消【保留簽署物件】+【變更文稿內容】之行為，系統即會

清除該稿件簽核框內之簽署物件。 

2. 操作步驟： 

(1) 於文稿畫面，點選左上方的黃色框（文號），於功能選單中

將【保留簽署物件】的勾勾取消。 

 

(2) 此時先修改一下內容，如果沒有內容需要變動的，可直接輸

入鍵盤上任何鍵，例:空白鍵….等。 

(3) 異動公文後，點選【儲存】，此時會彈出【儲存作業完成】

視窗，點擊【確定】。 

(4) 儲存完成後，即會發現簽核框上的職名章都已消失。 
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(十六) 簽核工具及其他應用工具 

1. 本簽核工具僅提供使用者於「簽核框」內才能使用。 

2. 加蓋職名章 

(1) 於簽核框點選滑鼠左鍵，會跳出功能選單列，在其右半部分

選項中，點選需蓋用的個人職名章。依個人擁有的職名章數

量(使用者可能有甲乙丙章)，系統顯示順序如下： 

文字意見|第 1 職名章|第 2 職名章|第 1 職名章(代)|職名章… 

(2) 使用擁有 3 個(含)以上的職名章，系統即會顯示出「職名

章…」選項，按下「職名章…」，系統會另外顯示一功能選

單列，完整呈現所有職名章選項供使用者選取使用。 

 

 

(3) 點選職名章會立即在點滑鼠左鍵位置加蓋上剛剛所選用的

職名章。 

(4) 點選蓋上的職名章，系統會顯示虛線框及「刪除」選項，點

選「刪除」選項即可刪除所點選的職名章。 
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3. 文字意見 

(1) 點選「文字意見」鈕 

  

(2) 輸入文字意見內容，按確定。 

 

(3) 文字意見即可顯示在文面上。 
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4. 符號工具列 

(1) 於創稿畫面，點選左上角的圓形框（工具） 

 

(2) 跳出工具列，點選【顯示符號工具列】，即顯示下方的【符

號工具列】 
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5. 檢視歷史流程(參照檢閱窗格) 

(1) 於公文頁面左下角處，點選   鈕。 

 

(2) 系統將開啟參照檢閱窗格，左方顯示之公文為歷史簽辦流

程，右方顯示為最新流程下現行公文內容畫面。使用者可參

考左方畫面上顯示的各長官簽核、會辦單位意見直接於文面

上修訂文稿內容。 

 

(3) 點選左方參照窗格上方之流程檢視下拉選單，可選擇任一歷

史流程檢視該流程點當時簽核內容。(該流程需有文稿變更

儲存，才會顯示出來) 


