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1、 系統案例說明-核判長官
(1) 電子來文核判
1. 總流程說明
電子來文→簽收(1)→線上陳核(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：線上陳核

A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待核判」。

B. 勾選要批核的公文(單筆)後，再按【線上陳核】即可。
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C. 系統自動連結筆硯WEB公文製作系統並已新視窗開啟。
D. 修改公文內容，請按【存檔】；亦可直接按【決行】或【送陳/會】會自動存檔。
E. 按下【決行】或【送陳/會】或【退文】，請輸入PIN碼，再按下【確定】。
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F. 選擇【送陳/會】，請按【確定存檔】。
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G. 選擇【決行】，請先選擇決行層次，再按【確定存檔】。
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H. 選擇【退文】，輸入退文說明，再按【確定存檔】。
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(2) 電子來文覆閱
1. 總流程說明
電子來文→簽收(1)→覆閱(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：覆閱

A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待覆閱」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【線上陳核】即可。
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C. 系統自動連結筆硯WEB公文製作系統並已新視窗開啟。
D. 閱讀完畢就按【覆閱】，輸入PIN碼，再按下【確定】。
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(3) 表單核閱
1. 總流程說明
表單→簽收(1)→審核(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。

[image: image10.png]ZUG)

TH0)
FEEH0
FBAB)
ER=t=E
SR

BE

AN




(2) 步驟二：審核
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「表單核閱」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【審核】即可。
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C. 填寫審核意見，如果之後還有流程，就點選【下一關】。若已是最後一關，就點選【核准】或【不核准】。
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2、 系統案例說明-首長室秘書

(1) 紙本來文核判
1. 總流程說明
紙本來文→簽收(1)→決行(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：決行
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待核判」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【決行】即可。
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C. 選擇決行長官及決行層級，選擇完按下【確定存檔】。
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(2) 紙本來文覆閱
1. 總流程說明
紙本來文→簽收(1)→覆閱(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：覆閱

A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待覆閱」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【覆閱】即可。
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3、 新增功能(104年)
(1) 筆硯項次編號不符合格式
A. 系統強制限制不可存檔
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B. 項次編號正確編輯方式
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(2) 配合解密條件修正，『移除』附件抽存後解密
A. 位置於待結案，存查修改後畫面
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B. 筆硯中解密條件選擇修改後畫面 
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(3) 
公文位置於待結案，『解除』彙/併辦會出現提示訊息
A. 待結案，勾選公文文號，按彙/併辦
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B. 勾選公文文號，按刪除，提示訊息
[image: image24.png]i BEEE

EFEIF 10430001600

*FEIH *

sy -

R

| @%gumommsaili;w-%mnm (| <t b5
i TG 104/07/13 09:40:44

10430001600

R





(4) 
公文位置於承辦中，『註銷』彙/併辦會出現提示訊息
A. 個人文註銷，提示解除訊息
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B. 申請註銷，提示解除訊息
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C. 表單申請下公文銷號申請，提示解除訊息
[image: image27.png]B REHHE
ASREREHE
ANEREE

BAE | HE > > R > > ARG

HBER

FibEURE 8

10430003600

LG





(5) 位置於待結案，多筆存查時，提示檔號不同
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(6) 
位置於已結案，新增查詢條件結案日期及公文文號，查詢筆數不得超過1000筆
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(7) 
承辦登記簿，代理人可以列印被代理人的公文
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(8) 點選『簽核欄』圖示可開啟筆硯編輯公文
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(9) 核判長官之決行公文清單，長官排序，停用放最下面，現任依姓名排序
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(10) 綜合查詢(歷史區) 七頁籤開啟筆硯來文加條碼
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4、 
常用

(1) 今日到期案件提醒視窗 (系統管理者需先開啟) 
登入系統會自動跳出，今日到期案件
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(2) 逾期已結案統計明細表
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(3) 歷史區綜查詢作業 
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(4) 
如何查看表單流程

A. 點選表單核閱

B. 點流程 …
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C. 其他表單流程
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(5) 設定代理作業
(1) 自行設定
A. 首頁

B. 共通性作業

C. 設定代理作業(個人)
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D. 點選新增

E. 選擇機關、單位、代理時間、代理人

F. 點選確定

※起訖日期、時間幾點幾分都一定要選
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(2) 基層主管代設
A. 首頁

B. 共通性作業

C. 設定代理作業
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D. 點選新增

E. 選擇機關、單位、代理時間、代理人

F. 點選確定

※起訖日期、時間幾點幾分都一定要選
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(6)  調案申請
A. 首頁

B. 表單申請

C. 檔案目錄查詢及調閱
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D. 輸入要篩選條件

E. 點查詢

F. 點選查詢出來的資料
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G. 
選擇檢調種類

H. 變更流程

I. 確定存檔
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※若系統管理者在組織及單位代碼管理設定基層主管檔案調閱設定『免簽核』
  調案流程可以不用送到上一層長官
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