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1、 IE網頁安全性設定
1、 IE網頁安全性設定說明
（1） 開啟IE，工具→網際網路選項
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（2） 點選上方頁籤一般→設定(s)，於“檢查儲存的畫面是否有較新的版本”勾選“每次造訪網頁時”即可。
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點選「安全性」。
（4） 點選「信任的網站」。
（5） 點選「網站」。
1. 將公文系統網址 加入信任網域。
2. 確認伺服器驗證沒有打勾。
3. 點選「新增」。
4. 點選「關閉」。
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點選「自訂等級」，設定中「ActiveX 控制項與外掛程式」底下所有子項目全部選擇「啟用」(如下圖)，設定完點選[確定]。
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（7） 點選「隱私權」，畫面下方三個選項請勿勾選(如下圖)
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點選『進階』
（9） 將「允許主動式內容在我電腦上的檔案中執行*」此項都勾。
（10） 按下「確定」。
2、 總發文作業
1、 發文步驟
(1) 發文
1. 總流程說明
簽收(1)→發文(2)→歸檔(3)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收

A. 選左邊工具列之「待辦作業」→「待簽收」。

B. 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：發文

A. 選左邊工具列之「待辦作業」→「待發文」。

B. 勾選一筆公文後，再按【發文】。
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C. 按下【開啟公文製作】
[image: image6.png]1. 1032000416 AR —HAX 103/03/03 1032000416

1032000416 1032000416
“ —ax -

=

EEE H27R





D. 點選【發文(發文列印)】。
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E. 按下【發文資料上傳】。
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F. 轉換號完成，按下【確定】。
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G. 若受文者有紙本需印出紙本。
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H. 印完後，就可將製作關閉。
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I. 按下【確定送發】
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(3) 步驟三：歸檔(如是線上簽核歸檔就需要加簽自然人憑證，紙本不用)
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2、 列印設定

(1) 身分證遮罩
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作業目的：
公文內有身分證字號（英文字母＋９碼數字）列印設定時勾選【身分證遮罩】，系統會自動隱蔽中間數字的部分。
作業說明及步驟：
點選列印設定，勾選【身分證遮罩】，點選【確定】，系統會自動遮蔽身分證字號中間８碼數字。
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(2) 隱藏地址
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作業目的：
欲遮蔽受文者之地址。

作業說明及步驟：
點選列印設定，勾選【身分證遮罩】，點選【確定】，系統會自動遮蔽受文者的地址。
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3、 報表列印
(1) 送檔文號清單
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作業目的：
提供給總發文人員列印送交檔案管理人員之公文清單。
作業說明及步驟：
【查核】：輸入公文之送歸檔日期後，點選查「查詢」，可查出符合的公文資料。

【列印】：輸入公文之送歸檔日期後，系統產生符合查詢之PDF檔案資料後，將跳出另一個視窗，請「開啟方式」或「儲存檔案」即可以適當程式列印。或是勾選已查詢出的資料做列印。
(2) 發文清單
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作業目的：
列印已發文之公文清單。

作業說明及步驟：
輸入條件欄位，例「發文日期」點選【列印】。

可點選【開啟舊檔】或【儲存】產生PDF檔格式。
(3) 電子交換及線上簽收統計表
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作業目的：
列印每月之電子交換及線上簽收統計表。

作業說明及步驟：
輸入條件欄位，例「統計月份」點選【列印】。

可點選【開啟舊檔】或【儲存】產生PDF檔格式。
4、 重新發文
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作業目的：

未成功發送之公文可重新發文。

作業說明及步驟：
(1) 查詢出要重發之公文，再點選【開啟公文製作】。

(2) 再重新轉交換發文。

3、 系統操作說明-總發文作業
(1) 待辦案件
1、 待簽收
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作業目的：

發文人員於待辦案件內對於等待發文之紙本或電子公文執行簽收或退文作業。
作業說明及步驟：

(1) 【簽收】：先勾選欲簽收之公文，再點選【簽收】即可完成簽收的動作。

(2) 【退文】：先勾選欲退文之公文，再點選【退文】，出現退文畫面輸入退文說明，再點選【存檔送出】。

(3) 【條件查詢】：輸入索引條件於欄位後，系統顯示符合搜尋條件之結果資料。

(4) 【讀碼】：點選【讀碼】後游標即閃爍於右方空白欄位，刷入條碼後即搜尋並提供符合結果。
2、 待發文
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作業目的：

提供總發文人員針對公文狀態為待發文之公文進行發文作業。
作業說明及步驟：

(1) 【送發】：先勾選狀態為待歸檔之公文，再點選【送發】並核對公文內容無誤後，按【存檔送出】即完成發文動作。

(2) 【退文】：先勾選欲退文之公文，再點選【退文】，出現退文的畫面，須輸入退文說明，再點選【存檔送出】。
3、 待歸檔
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作業目的：

提供總發文人員針對公文狀態為待歸檔之公文進行重新發文、退稿續辦及歸檔作業。
作業說明及步驟：

(1) 【歸檔】：先勾選已完成發文之公文，點選【歸檔】，按【確定】後文即送至檔管待歸檔。

(2) 【退稿續辦】：先勾選已完成發文之公文，點選【退稿續辦】，按【確定】後文即送回原承辦人逕行處理。

(3) 【重新發文】：先勾選已完成發文之公文，點選【重新發文】並核對公文內容無誤後，按【存檔送出】即完成發文動作。

(2) 已處理案件

1、 對方未簽收
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作業目的：

若誤送歸檔或是誤退件，收件者未簽收情況下，發文人員可執行抽回作業。

作業說明及步驟：
(1) 【抽回】：先勾選欲抽回之公文，再點選【抽回】。
(2) 【讀碼】：可支援讀碼機進行查詢公文。
2、 未結案
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作業目的：

可在此查詢所有未結案之公文。

作業說明及步驟：
(1) 【讀碼】：可支援讀碼機進行查詢公文。

3、 已結案
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作業目的：

可在此查詢所有一週內已結案之公文。

