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二代公文系統Q & A

1一、
承辦人





1、 承辦人
1. 待發公文卻誤按到存查在待歸檔，如何處理？

A: 請按「取消存查」按鈕。

2. 登記桌代理紙本文時，承辦人的在二代公文畫面中無資料，該如何函復及擬辦？

A:請至承辦人作業，紙本公文製作(筆硯)中，點選欲辦公文點「函復」。

3. 如何創簽稿？

A:請至承辦人作業，創簽稿作業(筆硯)中，點「開啟公文製作」，進入筆硯進行創簽稿後，按「上傳公文管理」將自動取號；並請至專案管理網站下載「承辦人操作手冊」。
4. 已創簽稿後，如何修改內容？

A:線上簽核：請至承辦中→點選欲修改公文，按「線上陳核」進入筆硯修改內容；紙本簽核：請至承辦人作業，紙本公文製作(筆硯)中修改內容，並列印。

5. 線上簽核轉紙本後，無法列印？

A:請至承辦人作業，紙本公文製作(筆硯)中，點選欲列印公文後，按「函復」，進入筆硯列印。

6. 聯絡方式資料不完全，該如何設定？

A:請登入文書編輯共通服務平台(http://odc.kcg.gov.tw/kw/)，點「基本資料維護」，補齊聯絡方式欄位，按「確定儲存」讓基本資料下載至本機電腦完成。

7. 正副本的資料，可以利用Excel匯入公文系統嗎？
A： 請進入http://odc.kcg.gov.tw/kw/筆硯網站>>學習專區>>進階功能與操作>>編輯正副本>>匯出入機關，有提供如何匯入。
8. 因業務需求常須一文多發，請問發文資料可以轉Word檔嗎？
A： 請將需求提供給秘書處，再統一由秘書處彙整審核後，交由康大資訊公司辦理。

9. 可以再更簡化流程嗎？Ex：長官陳核完案件，不要再經由簽收直接跳待結案嗎？

A：無法，是因為要讓已送出案件有抽回更改的空間。

10. 其他電子公文有簽核完後的電子職章部分，那這套整合系統有嗎？𨢁

A：公版的公文製作沒有這個功能，是以個人自然人憑證輸入PIN Code來認證。

11. 會辦時，如會辦單位有加註意見時，怎麼看呢？

A：會辦單位回送給承辦人時，請開啟送發文>>「公文製作」可看見會辦單位加註之意見。
12. 送交陳核的資料流程進度到哪，可以去哪裡看？

A：請至以處理案件→「未結案」找尋欲看的公文後，點選「…」開啟瀏覽視窗，點選「流程處理」。
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13. 轉交換VS送發文VS陳核的差別在哪裡？

A：「轉交換」是將公文資料傳換至公文製作系統，交換出可電子交換的格式；

  「送發文」是將公文資料傳送至機關發文台發文；

  「陳核」是將所製作公文上呈給長官批核。

14. 線上陳核公文經由主管更改後的紀錄，要從哪裡看呢？


A：主管回送給承辦人時，請開啟送發文>>「公文製作」可看見主管修改畫面紀錄。
15. 一個帳號密碼僅能使用一部電腦進入嗎？
A：在其他電腦有安裝筆硯且下載使用者資料，則可使用。

16. 登入二代系統有規定一定要使用自然人憑證登入嗎？

A：否，但線上簽核時會使用到。

17. 線上公文的起算時間及結案時間如何設計？

A：依文書規定 來文起算時間以收文日期次日起算, 創簽稿以創簽稿日期(系統日期)當日起算；
結案時間目前系統設計為承辦人或登記桌-存查時的時間；發文則以機關發文 "確定送發"的時間為結案時間。
18. 密件部份，如果是線上來文，有呈現的畫面可看嗎？

 
A：依規定密件公文不可電子交換, 所以不會為線上簽核的來文, 故不會呈現公文畫面。
19. 順會的會辦公文，如果先會的科室修改完資料後，後會的單位是否也會看到先會者修改的畫面呢？

 
A：線上簽核的會辦公文只能預覽公文的頁面內容不可編修, 於非頁面處提供會辦意見登錄。
20. 續上題，現行紙本流程，如果會辦單位修改太多，公文會被退回給承辦人做「綜簽」處理，那二代公文系統要如何處理？

 
A：線上簽核的公文會辦單位的意見需退回承辦人重新擬稿再送陳長官。

21. 先簽後稿的公文，創簽後轉紙本列印陳核給長官批准後，同一文號的簽案續辦後，無法再從紙本狀態改為線上，這樣要如何在簽後再創稿？

A： 紙本流程同一個案件創簽後要再續辦稿, 此創稿要另外再取新的一筆公文, 最後到檔案室併案了。目前無法提供承辦人紙本再轉線上或轉稿的功能。
22. 公文如何夾帶附件？

A：有兩種夾帶方式：

1. 開啟筆硯公文製作畫面→附件檔名，選取附件檔案（最大只能夾帶2MB）；
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2. 至二代公文系統的待結案→送發文→畫面下方可上傳檔案（可夾帶15MB）
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23. 列印紙本公文，紙本下方會顯示電腦儲存的路徑嗎？𨢁

A：公版的公文製作沒有這個功能。

24. 要如何變更流程圖？

A：點選「送陳/會」→「變更流程」→「將要陳核或會辦的圖拉至流程繪製區」。

   點選變更流程
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刪除流程可用鍵盤的Delete鍵或用拖曳的方式移到左下角的刪除流程
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陳核(線上陳核公文一率給長官本人。紙本公文若長官辦公室設有首長室秘書，就可陳核給長官室。若長官室無首長室秘書，公文就陳核給長官本人)
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會辦(可會給機關、科室、承辦人皆可，如科室無登記桌只能會給承辦人)
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覆閱，由長官自行拉選(線上陳核的公文一率給長官本人。紙本公文若長官辦公室設有首長室秘書，就可覆閱給長官室。若長官室無首長室秘書，公文就覆閱給長官本人)
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流程圖會依照所拉選的做調整，確定無誤後就可以按下確定
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儲存流程
先點選『新增』，再填入流程的名稱(自訂)，之後再下『確定』
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在預設流程選擇剛剛新增的名稱，選擇完再按『存檔』，會將所設定的流程存到該流程名稱內。
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25. 線上陳核給長官的公文，修改的畫面，系統會記錄嗎？

A： 會，修改紀錄會以其他顏色呈現。

26. 設定筆硯時，將網頁安全性調到最低，日後會有問題嗎？
A： 不會，因只針對信任的網站-高雄市政府相關網站（http://*.kcg.gov.tw）的安全性調到最低、並非針對全部網站設定安全性。
27. 預設流程中的「二層決行」和「一層決行」是否會根據自己的組織單位帶入？
A：會。

28. 欲移交的公文，目前正在科長陳核中，如何移交呢？
A：請科長退文後，再行移交。

29. 發文機關：第一類、第二類怎麼帶入受文者資料使用呢？
A： 進入筆硯，點選正副本，在受文者資訊後，點「常用機關」，即可帶入。
[image: image13.png]@ TWWEBAXHEIERS - Windows Internet Explorer

E[X]

(<]}

T BOBE [0 - | miEEE

FIF

&) tiedC feicHocnetmoduleocnimerimgrindex hn?MID=DOCN&UID-mid 104 [v] /4] x| [2§ mwmmmmsn [2]-]
|@suwmizmees x| | & - [ & - #EE- ZREE- TRO- @-

g;éﬁfﬁkﬁ' EE WE EM M EH B O
BRI AR v
o - = [
R e A

T 2 BEHER (SERTREM - BTN

[ ] BEmEGY (ST EIWE)
4. BETPHBRRE RS 5 E)

5 BEHRERER

6. BERTHRE
TATRIREHETERE

EXN = E g
= i - J | @

B SR TER

BRI : c

Wi 4099

) B

5 CDocumeats a et

6 Moot Vord

- ) et - Outook Exp

3

[a- ®i0% -

@ @\ B T





30. 結案日期可以自己設定嗎？
A： 可以。

31. 會辦時，可否只會給科室，不針對特定人會呢？
A：可以。

32. 清稿後的資料可以存嗎？
A：可以，如要存在本機電腦請點選「另存」即可儲存清稿前後資料。

33. 簽稿並陳如何用呢？

A：先開啟新檔（簽或稿）點選擬辦方式：簽稿併陳；再點選新增一筆（稿或簽）。
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34. 如同仁至其他單位支援，那在本科室的公文其他同仁要如何幫他辦呢？

A：請至其他單位支援的同仁設代理作業與該科室的其他人。

35. 設定筆硯中的基本資料，稿屬名的○○如何打？
A： 可直接開啟word：檢視>>工具列>>符號表，點○即可。
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36. 為什麼我在做送陳會的陳核時，看不到自己的科室?

A：請系統管理者確認自己科室的『單位性質』設定是否正確：如為一般單位請選擇單位；為長官室才設核判。

37. 電子文在做存查時，有個『本文媒體形式』的欄位，我是要輸入電子檔的個數還是檔案頁數?

A：一律輸入『1』即可。
38. 線上簽核送檔時，右邊區塊的承辦意見或批核意見的小區塊會送到檔案室嗎？
 A：會，整個簽核頁面都會送進檔案室。
39. 承上，將電子來文簡易簽辦存查時，若要打呈閱後存查要打在本文區，還是打在右邊的承辦意見﹖
A：都可以，因為整個簽核頁面都會送進檔案室，之後調檔兩個區塊都看的到，所以依各機關的需求來決定。
40. 電子交換檔受文者的範圍為何？
A：只要機關有登錄在全國機關地址簿且有E-CLIENT就可以收到。
41. 長官在筆硯打錯字，承辦人該如何處理？
A：可以用續辦請長官更改錯別字。
42. 送陳到一半時，長官想要將公文回到承辦人該怎麼做？
A：長官可決行或退文，文就回承辦人。
43. 若流程有設覆閱的話，公文可以在覆閱期間內發文嗎?


A：不行，必須等覆閱結束，才能發文。
44. 會辦時，若會辦科室但那科室沒登記桌且不知道要陳核給誰，那送陳會流程如何處置？
A：請該會辦單位設定登記桌，可以設科長或其他人為登記桌，由科長（登記桌）決定誰來處理會辦。
45. 若線上簽核的公文要會辦的話，是不是要打電話通知會辦單位請他們處理？不然文會卡在會辦單位
A：請通知會辦單位。
46. 如何查詢自己承辦過的公文?

A：綜合查詢可以查詢。
47. 承上，綜合查詢可以查到的權限為何?

A：可查詢到自己經手過的文，若是主管還可以查到該單位的承辦人。
48. 自然人憑證輸入三次後鎖卡,解鎖後更換Pin Code，那在用自然人憑證登入系統的Pin Code是否要重設定？
A：不需要在首頁重新設定Pin Code，依照更換後的Pin Code就可登入。
49. 筆硯如何設定存檔目錄？
A：可以在筆硯　＂存檔＂　按　＂選擇目錄＂來設定存檔目錄。
50. 陳核中之公文，如何申請展期。
A：請至「首頁」→「表單申請」→「公文展期申請」。
51. 承辦人「電子公文」要「送歸檔」，是否需要憑證？
A：需要以「自然人憑證」才能「送歸檔」。

52. 公文上傳後主旨為何空白？
只要沒有內建主旨的公文格式，例如:便簽，系統會抓取非條列式前的125個文字為主旨，所以若條列式前面都沒有打文字，則存到公文系統後主旨就會為空，如圖一主旨就會為空，若條列式前有打文字像圖二存到公文系統的主旨就是”我是主旨”
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53. 「線上簽核」歸檔時，偵測不到簽章，而無法歸檔。

A：若承辦人要走線上簽核發現筆硯的右方沒有批核工具視窗就要在文件內容->啟動追蹤修訂打勾
   ->確定若批核工具視窗沒有打開，自然人憑證的簽章會鑲不上去，這樣的話線上簽核在歸檔時
   會因為偵測不到簽章而無法歸檔，所以若在線上陳核時發現批核工具視窗沒有打開，那就要啟
   動追蹤修訂未啟動追蹤修訂的畫面。
[image: image19.png]R

o
-

it

s @ 01

B & H s

i




啟動追蹤修訂後的畫面                           
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54. 要送發文之紙本公文，誤按「續辦」，該如何處理？
A: 請至承辦中點選「單位決行」。再到待結案，按「送發文」。

55. 轉交換後，「受文者」為本單位，「傳送方式」該如何選擇？

A:「傳送方式」可選擇逕送、自行送達或其它。

56. 順會退文，是否可直接退至原承辦人。
A: 不可，只能一關一關退。

57. 承辦人請假，哪些角色可代設代理人？

A: 基層主管或系統管理者可代設。
58. 預設流程忘了拉覆閱，已陳核完之公文，該如何處理？

A: 請於「待結案」，按「覆閱/後會」。
59. 電子來文，附件不隨文引入，開啟擬辦，附件該如何上傳？

A: 請點選右下角「參考資料」，選擇要上傳的檔案即可。
60. 將機關、處文，不小心以「個人文註銷」，該如何處理？
A:如需要回復此公文，請先詢問秘書處。
61. 點選公文文號，「來文資料」顯示「404-找不到檔案或目錄」。
A:請點選左上角「重置來文pdf」按鈕。

62. 公文限辦日期如何更改？

A:(1)請點選「承辦中」的「速別/性質變更」→「新案件別」為限期公文→選擇新限辦日期。

  (2)請至首頁→表單申請→公文速別/性質變更申請→輸入公文文號，按「查詢」→點選該文
     號，按「公文速別變更申請」→「新案件別」為限期公文→選擇新限辦日期。

63. 如何變更登入密碼？

A: 請至首頁→共通性作業→使用者變更密碼。

64. 已併彙辦之公文，如何取消併彙辦？
A: 請於「承辦中」，勾選該文號，按「併/彙辦」→「刪除」。

65. 承辦人如何申請調案？
A: 請至首頁→表單申請→檔案目錄查詢及調閱。

66. 代理作業設定完成後，代理人如何至被代理人的畫面？
A:請先至代理人的畫面，再至右上角切換「角色」的選項。
67. 電子文交換類別如何更改？
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68. 紙本公文誤按「單位決行」該如何處理？
A:請於「待結案」按「續辦」。
69. 電子公文的本文及附件，該如何列印？
A:請點選該文號，再點選「來文附件」，即可列印本文及附件內容。
70. 「專案申請」如何操作？
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71. 「單位決行」的「決行層級」如何修改？
A: 請至「待結案」，點選「續辦」，於「承辦中」，點選「單位決行」。

72. 公文已歸檔，要如何查看函復內容？
A: 請至「綜合查詢」，輸入公文文號後，按「確定」。再點選「流程」，再點選左上角的「簽核流程」即可查看函復內容。
73. 公文會辦給科長，科長是否可再給該科室的承辦人？
A: 不可，只能陳核給科長以上的長官。

74. 「簽」的附件檔案，要如何上傳？
A:請按右下角的「參考資料」，選取附件檔案，按「確定」。

75. 申請紙本公文調案後，承辦人該如何查看檔管人員的通知訊息？
A: 請至「首頁」的「個人訊息通知」。

76. 要併彙辦的主案已歸檔，子案還在承辦中，該如何併案？
A:子案歸檔後，請檔案管理做「併案」動作。

77. 重覆上傳的公文，要如何註銷？
A: 請用「個人文註銷」。

78. 受會的人員，點選「送陳會」是否會改到原承辦人的流程？
A: 不會，只會影響到受會的流程。

79. 決行後的公文，要如何再編輯筆硯？
A: 請按「續辦」，於「承辦中」點選「函復」。
80. 紙本公文是否可轉為線上公文？
A:不可轉為線上公文。

81. 筆硯內容如何匯出到word？
A:請至「預視」點選「匯出rtf」按鈕即可。

82. 送歸檔後，「歸檔清單」無此資料。
A: 「歸檔清單」於檔管「點收」後，就會無此資料。
83. 存查的公文，該如何查看長官批示的內容？
方法一：可從待結案的「送發文」，點選「開啟公文製作」。
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方法二：點選「流程」的「簽核流程」。
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84. 存查之公文，於送歸檔時，出現「查無電子檔」訊息，該如何處理？
A: 因線上簽核時，做單位決行動作，會造成「查無電子檔」。請將此公文先按「取消存查」，

於待結案按「續辦」，於承辦中，按「轉紙本」，再做「單位決行」。

85. 主管如何修改承辦人夾帶於筆硯的附件？
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86. 電子來文，誤再創簽稿，創簽稿之公文，已送陳會，該如何處理？
A: 請將二份公文流程做至歸檔，由檔管做併案動作。

87. 點選「創簽稿作業」，出現尚未註冊訊息，該如何處理？
A:請將登入二代公文系統的帳號，至筆硯文書編輯共通服務平台(http://odc.kcg.gov.tw/kw/)

  申請該帳號。
88. 電子公文於待結案，誤按「續辦」，該如何處理？
A:請按「線上陳核」，再送陳會給決行的長官，再於待結案，按「送發文」或「存查」。

89. 按「轉交換」，「發文匣」為何無「轉交換檔」按鈕 ？
A:因此範本無法電子交換，因此無「轉交換檔」按鈕。

90. 自訂的預設流程，該如何刪除？
A: 請按「變更流程」，點選「預設流程」中要刪除的選項，按「載入」，再按「刪除」。

91. 線上公文、紙本公文是否可一起併案？
A: 不可，線上公文請轉為紙本。

92. 忘記登入密碼，該如何處理？
A:請洽該機關的系統管理者，更改密碼即可。
93. 何時申請為專案？
A: 凡需經長時間多方面研議且需時30日以上方可辦結的繁雜案件，諸如涉及政策、法令，
   或需多方會辦、分辦始能定案之案件，始可列為「專案管制案件」。預計能在30日內辦結
  之案件及訴願案件、人民申請案件、人民陳情案件、立法委員質詢案件等已具專案性質，
  均不應另列為專案管制案件。
94. 如何取消代理？
A: 請至「首頁」的「共通性作業」，點選「設定代理作業(個人)」，查詢該筆資料後，按

「修改」，勾選「取消代理」，按「確定」。
95. 「個人文註銷」及「申請註銷」，有何不同？
A:如要註銷創簽稿公文，請用「個人文註銷」。要註銷機關、處文，請用「申請註銷」。

96. 基層主管(例如：人事室只有一個人事主任)承辦公文時，如何自己陳核給自己？
1. 請基層主管在承辦中點選該筆，然後按線上陳核。

[image: image38.png]OO~ Bosnes:

x0 o wan mears TAD WM ¢ Cogk| i Kewme w1A x wm -maw

o o 88 s e

02 % rorsann 0UO2T  BREIX s ououzr
5 ST etz |[RRBR 00135

ronsososso0 Qo0 BT, R 010426
HRTET oloesem R o

o|s x5

B SR, A% g &
S

W
i i

i

touoeos

e





2. 開啟筆硯後，點選筆硯裡面的決行。
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3. 點選「決行長官」及「決行層級」。
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97. 承辦人如何夾帶大型附件？
(此範例為測試區版本，故大型附件下載區網址與正式版不同。正式版大型附件下載網址為
  http://odm.kcg.gov.tw/tbpg/public/AttachDownload.jsp)
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98. 創簽稿之公文轉紙本後，如何修改內容？
A: 請至「承辦作業」的「紙本公文製作(筆硯)」,點選該文號，按「函復/編輯」。

99. 自然人憑證鎖卡，該如何處理？
A:請至憑證管理中心(http://moica.nat.gov.tw)，點選「憑證作業」的「忘記PIN碼/鎖卡解碼」。

100. 存查之公文按「送歸檔」，出現「歸檔失敗」訊息，該如何處理？
A: 請按「取消存查」，在「待結案」按「存查」,再至「待歸檔」按「送歸檔」。

101. 拉娃娃圖，會辦研考人員，按確定存檔，出現要會辦研考人員訊息，該如何處理？
A:會辦研考人員，請點選該「機關」選擇研考人員，非點選該人員的「科室」。

102. 重覆創簽稿，且流程已陳核完，該如何處理？
A:歸檔後，請檔管做併案。

103. 按「變更流程」，「選取工具列」無法顯示，該如何處理？
A: 請至adobe(http://www.adobe.com/tw/)下載新版adobe flash player安裝檔。
104. 已逾期未結案公文、逾期未歸檔公文，如何查看詳細資料？
A:請至首頁的「公文查詢催辦」，點選「已逾期未結案件」的件數及「逾期未歸檔案件」的件數，

   即可查看詳細資料。
105. 發文過一次又再重新發文，那結案時間是什麼時候？

A: 以最後一次發文為準。
106. 在首頁－＞個人憑證註冊作業，若沒有輸入自己的Pin Code那可以用線上簽核嗎?

A：若沒有註冊，是無法使用線上簽核。 

107. 長官的批核意見如何列印？

步驟1: 切換簽核預覽。
步驟2:將滑鼠移到「印表機」會跳出「設定列印選項」。
步驟3:把紅框四個都打勾。
步驟4:最後再點「印表機」列印即可。 
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這是自然人憑證的簽章，線上簽核陳核決行後必須要有金鑰才有效力
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