義守大學電子公文新增作業功能說明

一、登入畫面

   兼職身分其各身分待辦公文數量統計合併於登入之訊息畫面。
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待簽核：為承辦人作業之流程公文及經辦公文資料夾下所需簽辦的公文數量統計。

逾期公文：為外來文自文書組最後一次分文日期起算，依其公文速別(最速件一天、速件三天、普通件六天)計算其限辦日期，若超過其限辦日期系統將自動統計其逾期公文數量。
分文文件：為登記桌作業之分文作業及會辦作業資料夾下所需分文會辦的公文數量統計。

公文時效：

1.外來文計算標準為自文書組最後一次分文時間起算，至承辦人點選送文書組結案作業時間。
2.發文計算標準為承辦人　最後一次分文時間起算，至承辦人點選送文書組結案作業時間。

二、公文製作
（一）傳送型態：公文於流程傳送方式
電子簽核-為此份公文於流程傳送方式不含紙本附件，其圖示為[image: image2.png]



電子含紙本-為此份公文於流程傳送方式含紙本附件，其圖示為[image: image3.png]



（二）公文型態：此公文於函稿製作或收文時其存檔型態
電子文-為此份公文於函稿製作或收文時其型態為電子檔案格式

紙本文-為此份公文於函稿製作或收文時其型態為紙本檔案格式
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（三）正副本輔助輸入作業：配合總收發文書組發文時，相關正副本受文者其機關基本資料(機關地址、郵遞區號)由承辦人於簽稿製作時同時建立，承辦人需於公文製作時利用輔助輸入，先利用搜尋功能找尋現有系統機關資料，若無資訊時再以新增紙本單位功能來鍵入新的機關名稱、地址、郵遞區號等欄位資訊。
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（四）電子附件：電子附件命名規則，附件檔名長度最長不可超過七個中文字或14個英文字，其檔案大小不可超過500k。會辦單位亦可夾帶附件(刪除權限為自己夾帶僅能自己刪除)，外來文於結案歸檔時相關人員的附件皆歸檔存檔，發文時於校稿作業時僅擷取元承辦人的附件發文存檔歸檔。公文附件檔名經發文後，系統自動會將原檔名加收發文後後六碼以識別電子交換附件規則。
(例如：義大總務處規範001234.doc)
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（五）簽核記錄將顯示夾帶附件人員資訊
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（六）簽核紀錄狀態顯示意義
待處理：為原承辦人製作完簽稿或未啟動流程傳送的狀態

串簽：為會辦簽核人員執行傳送作業的狀態

退回：為會辦簽核人員執行退文作業的狀態

判行：為核判人員執行判行作業的狀態

流程結束：該公文核判人員執行判行作業後公文擲回原承辦人的狀態
登記桌分文：外來文經總務處文書組分文給單位登記桌的狀態

文書組點收：公文於判行後承辦人送文書組結案及發文，文書組並執行點收作業文書組歸檔：公文於文書組執行外來文點收、發文辦結作業
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（七）公文流程-以樹狀架構選擇多個會辦關卡，選擇順序以會辦關卡順序為主

A.承辦人員對於任何函稿、外來文簽辦需設定至校長、副校長。

B.減少流程關卡為直接點選欲減簽會辦單位設定為反藍色，並按刪簽
C.流程關卡順序移動請利用上移/下移功能
D.如沒有設定反藍色選擇，則插入增加流程關卡其位置預設為最後一關
E.如欲插入多關卡中，則需先將後一關設定為反藍色，再選擇欲插入單位/人員
F.插入原先已設定預設流程操作規則，同插入單位/人員操作模式；須先將後一關設定為反藍色，再插入預設流程。
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三、承辦人作業
（一）流程公文​
類別:公文格式形態─創簽、函、書函、開會通知單、令、公告、內部開會、內部公告，外來文(函)、外來文(書函) 、外來文(開會通知單) 、外來文(令) 、外來文(公告) 。

類型: 公文於流程傳送時方的方式
電子簽核-為此份公文於流程傳送方式不含紙本附件，其圖示為[image: image11.png]



電子含紙本-為此份公文於流程傳送方式含紙本附件，其圖示為[image: image12.png]



到點時間:流程關卡中上一關人員執行傳送的時間
速別:最速件、速件、普通件
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（二）經辦公文
類別:同流程公文定義

類型:同流程公文定義

狀態:未簽核－為原承辦人製作完簽稿或未啟動流程傳送的狀態

 退回－為簽核過程中會辦人員執行退文，擲回承辦人作業的狀態

 未判行－為簽核過程中最後會辦人員執行傳送，擲回承辦人作業的狀態

 判行－為簽核過程中核判人員執行判行，擲回承辦人作業的狀態
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各狀態顯示及其作業功能限制
	情況
	刪除
	內部
存查
	送文書
組結案
	送文書
組發文
	傳送
作業
	退文
作業
	狀態
顯示

	未簽核(收文)
	X
	X
	X
	X
	未掛流程
不能傳送
	僅能退文
登記桌
	未簽核

	未判行(收文)
	X
	X
	X
	X
	O
	僅能退文
登記桌X
	未判行

	未判行(退回)
	X
	X
	X
	X
	O
	僅能退文
登記桌
	退回

	已判行(收文)
	X
	X
	O
	X
	X
	X
	已判行

	未簽核(發文)
	O
	O
	X
	X
	未掛流程
不能傳送
	X
	未簽核

	未判行(發文)
	X
	O
	X
	X
	O
	X
	未判行

	退回(發文)
	X
	O
	X
	X
	O
	X
	退回

	已判行(發文)
	X
	O
	X
	O
	X
	X
	已判行

	未簽核(對內)
	O
	O
	X
	X
	未掛流程
不能傳送
	X
	未簽核

	未判行(對內)
	X
	O
	X
	X
	O
	X
	未判行

	退回(對內)
	X
	O
	X
	X
	O
	X
	退回

	已判行(對內)
	X
	O
	X
	X
	X
	X
	已判行


（三）公文追蹤-自己承辦的公文經流程傳送後，尚未擲回原承辦人公文資料。
類別:同流程公文定義

複製：自創函稿可執行複製功能，複製完畢後其資料將放置至經辦公文資料夾下。

類型:同流程公文定義

收發文號/創稿文號:可連結瀏覽此份公文，並可查詢目前流程點、歷史點及已簽會人員簽核意見、未來點的查詢，原公文列印功能。

目前流程:為目前流程點
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四、公文查詢
歷史公文查詢-自己承辦的公文其流程皆已結束，並按內部存查、送文書
組結案、送文書組結案等作業之公文資料。
內部存查公文查詢
查詢條件為公文類別、創稿日期、結案日期、創稿文號、來文機關、公文主旨

查詢顯示後提供原公文查詢、列印、複製功能(複製後會傳送至經辦公文)。
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收文公文查詢畫面顯示

[image: image17.png]FEEE REE BHO FHBREQ TEOD ®#HEO w
QO L—H - ARG PEE FRRE € o5 M-DaR
D) ] http:#192.168.2.160:8088main/main jsp D#z =
RTAE 2 RS R ERRT AR
1 -SHOUNUNIVERSITY]
= 1o
: TSOL FATRFHIET = | REEE S0
e |vene | [ 00 |EEEER e |pamam | S &
i EEEACETE
- e 2 il P T
s | Nene | [ Moo EzsEaramisg EF | s g
L = EEEE
- 05010 PR FVER ¢ | B
s | Nene | [ vl it B o
BEBLES (Lo2eE
u 2005-01-12 W05-00-05 | EEH B
O s | vene | [ Gy ETRESErEREIZ wem | wes | (UNS T
R IIE [
u 2005-01-17 L iy = W05-00-05 | EEH B
s | Nene | [ ey ma<smerEHE] B mty | men | 000 | 3B
AR EERERE L
- P 5 vms 50005 | BE B
s | Nene | [ L A mpy | 500 X
ERECHE (ETATE
u 2005-03-03 ﬁﬁﬁi(ﬁﬁ 005-03-15 | B B
s | vene | [ ismo (3 mEEseREmEn ERAF | wes | 2500 5T
R
- 1050525 o i 50508 | BB
s |vene | [ wonoo FHEEREEEAENR papnm | S| Cows | a
B
R EREE T
u 2005-03-31 EBBEEE 2005-04-12 | EEH B
s | Nene | [ Doy [LIERERZRERTY | s || ey P
THEE

(/]
] o) O® %,

]
B>





發文公文查詢畫面顯示
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