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1.1  開啟WEB製作系統
操作步驟：
1. 在公文系統工具列中，點選創文按鈕，系統即會開啟WEB製作系統。
[image: image1.jpg]



2. 下圖為公文製作畫面。
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3. 點選開新檔，系統會帶出公文範本、發文機關全銜、速別、密等等可供選擇的視窗。發文字軌會依承辦人所承辦單位自動帶出，可不需自行挑選。選擇範本完畢後，請點選確定。
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1.2  公文內容編輯
1.2.1 公文內容繕打與取號
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· 公文處理規範項次規範如圖所示：
[image: image5.jpg]<1 ) M WA am}m




· 公文段落項次可利用上一層、下一層之功能。
· 說明與辦法欄位請按下Enter鍵系統會帶出【一、】。於項次下方繕打文字，再按下Enter鍵，系統可自動帶出下一個項次。
· 若要輸入下一層項次【(一)】於項次帶出後，再點選上方小工具列【下一層】，即可。系統會按照【一、→(一) →１、→(１)】排列。
· 若要由次層項次上移至上一層項次，請將游標位置於要往上一層次欄位上，再點選上方小工具【上一層】

[image: image6]
操作方式: 
1. 開啟WEB製作並選擇公文範本後，系統會將個人聯絡方式、速別、密等自動帶出您剛剛在開新範本時所選擇的資訊。
2. 檔號資訊請點選[image: image7.jpg]B



，製作會帶出挑選檔號視窗。請在年度號、分類號、分類名稱擇一輸入，點選查詢。查詢結果出來後，選擇該筆檔號，在點選左下角的確定鈕即可(圖一)。也可以將您個人常用的分類號加入到左方我的常用分類號內(圖二)，請選擇常用的分類號後，點選[image: image8.jpg]


或直接拖曳即可。移除方式在我的常用分類號選擇欲刪除的分類號，點選[image: image9.jpg]


即可移除。
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(圖一)
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(圖二:將常用分類號拖曳或加入至個人常用分類號)

分類號輸入後，系統會顯示於製作的上方。(如下圖)
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3. 在主旨欄位的部份，請直接繕打文字即可，不需要手動斷行，系統會偵測到段落尾時，自動將文字斷行。(如下圖) 
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4. 說明與辦法的繕打模式相同，可直接在說明與辦法後，直接繕打文字，如需要分項段落文字，請將游標位於說明與辦法後，按下Enter鍵，系統會帶出序號一、，再按一次會出現序號二、如需要下一層次分項段落，請點選工具列的[image: image14.jpg]


，最多可【一、→(一) →１、→(１)】四層次，如果想要回到上一層次分項段落時，請將游標位於欲回到上一層段落後面，點選工具列的[image: image15.jpg]i}



即可(如下圖)。

[image: image16]
如果您要刪除段落，請將游標位於欲刪除段落後面，點選上方工具列的[image: image17.jpg]R E275]



，WEB製作自動會把該段落刪除。(如下圖)


[image: image18]
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5. 正、副本欄位的繕打方式，請點選上方工具列的[image: image20.jpg]


，在共用通訊錄內，分為校內與校外。
· 校內:以公布欄的形式發佈校內的所有單位。
· 校外:使用教育部電子交換機關群組。
若公文需要發佈給校內單位查閱時，點選校內，系統會展開樹狀，加入的方式，選擇您要的單位後，在正、副本點選[image: image21.jpg]


系統自動帶進該筆單位資料，或者亦可拖曳的方式，拖曳至正、副本、抄件欄位(圖一)。移除方式在正、副本欄位點選欲移除機關，點選[image: image22.jpg]


即可移除。
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     (圖一:共用通訊錄選擇群組單位機關)

若此份文是要正式交換於學校以外的機關，可以切換至搜尋的頁籤，在此輸入您要交換的機關名稱後，點選搜尋，系統將符合關鍵字的單位帶出來，包括內建於系統的機關群組，選擇您要的機關名稱後，可用拖曳的方式拖曳至正、副本欄位，或是點選正、副本欄位旁的[image: image24.jpg]


；移除的方式為在正、副本欄位點選欲移除機關，點選[image: image25.jpg]


即可移除。
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正、副本欄位輸入完畢後，點選確定鈕，系統自動將您挑選的機關帶入。
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6. 完成輸入相關欄位後，點選取號上傳，即可取得一發文號。
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1.2.2 行文機關
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· 正副本欄位中，可利用WEB製作工具列中【行文機關】所設定之單位群組合名詞，用滑鼠拖曳到左方正副本欄位中，即可多選附貼入正副本欄位中，並於單位與單位間加上「、」頓號區隔。
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· 若要搜尋行文機關時、請在切換至搜尋頁嵌後在關鍵字中填入您要搜尋的單位後，按搜尋即可。
· 
[image: image31]
· 可將常用的機關設定於個人通訊錄中，在搜尋頁嵌中，搜尋出來的機關單位，可選擇該筆機關名稱後，點選新增至個人通訊錄，該機關名稱以後就可以從個人通訊錄中挑選發文，就毋需反覆搜尋機關單位挑選。

[image: image32]
(圖一:選擇欲加入之機關單位，點選新增至個人通訊錄按鈕。)
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 (圖二、個人通訊錄可自訂個人群組)

操作步驟:

1. 在共用通訊錄中，可以點選搜尋頁嵌，搜尋欲加入的機關名稱。
2. 搜尋出來後，選擇機關單位名稱，點選新增至個人通訊錄按鈕，系統提示新增成功(圖一)。
3. 切換至個人通訊錄，即可看到剛剛加入的機關單位。
4. 可在群組名稱輸入發文的群組名稱，點選新增群組後，可將剛剛加入的機關，加入至群組名稱內。
5. 若要移除機關名稱或群組，點選該群組或機關單位後，點選刪除鈕，即可移除。
1.3  創簽稿取號作業
1. 公文內容繕打完畢後，選擇WEB製作工具列中的「取號上傳」。
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2. 取號成功後系統會出現訊息視窗並在發文字號欄位告知您所取得之文號，按下確定按鈕，即可將WEB製作視窗關閉。
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3. 在WEB製作中取號成功後，回到公文系統中，點選【待處理公文】夾，即可看見取號成功之公文。
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1.4  新增簽稿作業
1.4.1 開啟公文製作系統
操作步驟：
1. 來文函覆作業，須先在【待處理公文】夾中，將承辦之來文執行簽收。
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2. 在簽核系統作業畫面中，在待處理公文夾中直接勾選要附貼簽稿的來文(圖一)或點選公文號後(圖二)，按下【新增簽稿】按鈕，系統即會開啟製作系統。
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(圖一、勾選來文文號，點選左方的新增簽稿按鈕)

[image: image39.jpg]



(圖二、點選文號後，選擇左方的新增簽稿按鈕)

1.4.2 開啟公文格式
操作步驟：
1. Web製作工具列中，選擇「開新檔」，選定公文範本與資訊選定後按「確定」。
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2. 系統即會將公文格式，在Web視窗中開啟。(內容繕打方式請參閱公文內容繕打章節)

注意事項：
· 新增簽稿作業在編輯公文內容操作與創文取號相同，請參照前述章節方式來編輯公文內容。
· 若需簽稿併陳，請先已新增簽稿功能完成取號後，在重複執行新增簽稿作業即可，簽或稿何種公文格式先新增皆可。
1.4.3 新增簽稿取號
操作步驟：
1. 公文內容繕打完畢後，選擇WEB製作工具列中的「取號上傳」。
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2. 在製作中取號後回到公文管理系統，在【待處理公文】夾中，點選來文文號，在左方的卷宗資訊，即可看到有個與來文文號相同的簽稿，這時您已經完成新增簽稿作業。
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1.5  新增簽辦單作業
操作步驟：
1. 開啟您想要新增簽辦單的來文，勾選左方簽辦單按鈕。
[image: image45.jpg]RS





2. 系統告知附貼簽稿成功。
[image: image46.jpg]A\





3. 在【待處理公文】夾中，點選來文文號，在左方的卷宗資訊，即可看到有個與來文文號相同的簽稿，這時您已經完成新增簽稿作業。
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1.6   修改公文作業
操作步驟：
1. 開啟欲修改公文之簽稿文號。
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2. 開啟後點選簽稿文號，右方呈現簽稿內容，請點選上方修改簽稿按鈕。
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3. 此時請在公文製作編輯畫面，修改您公文內容文字。
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4. 修改完畢後，請點選上方工具列中的【儲存上傳】。
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5. 顯示上傳成功後，請關閉公文製作。
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6. 點選原本的簽稿，您可以發現您剛剛修改的公文。
1.7  刪除簽稿
操作步驟：
1. 開啟欲刪除公文之簽稿文號。
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2. 開啟後點選簽稿文號，右方呈現簽稿內容，請點選上方刪除簽稿按鈕。
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3. 系統詢問您『是否確定要刪除』，請點選是。
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4. 系統告知『簽稿已刪除』。
[image: image56.jpg]



※請注意：
系統出現點選確定後，系統帶出簽稿已刪除訊息，點選確定，該份簽稿就會被刪除，此時無法救回。
※為什麼會出現『刪除失敗』的訊息？[image: image57.png][\ e e mizs

W





1. 創文的簽稿資訊中必須保留一筆簽稿；如果刪除創文的最後一筆簽稿便會出現刪除失敗的訊息。
2. 刪除簽稿前，請先確認簽稿中是否有任何的簽核物件(如：核章、加註意見、便利貼等)，請先點選『清稿』按鈕，再點選刪除簽稿。
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3.挑選完畢後請點選確定鈕








1.點選開新檔圖示。





當開啟一份新的【函】範本時，公文系統自動為您填入的欄位有【機關全銜、速別、密等、發文字號、聯絡方式】。


【發文日期：於稿轉函時公文系統會自動帶入發文當天日期。】


【發文字號：於取號上傳時公文系統會自動帶入發文文號】


【受文者：欄位中請勿輸入任何字樣，系統於電子發文〝多址分文〞時、自動將正、副、抄本欄位中抓取受文者機關填入。】





3.出現查詢結果後，選擇分類號


號


。








4.點選確定





2.點選查詢。





1.在年度號、分類號、分類名稱欄位輸入相關資訊。





2.或者點選藍色左方的箭頭加入。





選擇分類號按住左鍵不放，拖曳至左方的個人常用分類號區。








2.點選上一層





1.將游摽位於欲回到上一層段落後面





2.點選刪除段落





1.將游標置於欲刪除段落後面。








系統已把(1)測試公文請勿掛號段落刪除。





4輸入完畢後，點選確定





2.選擇單位後，使用拖曳的方式或在正、副、抄本欄位點選中間藍色箭頭圖示加入該筆資料。





3.可在受文者名稱修改機關名稱，與是否含附件。





1.在共用通訊錄選擇校內或校外機關。





2.系統會帶出含有機關名稱的所有機關





1.輸入機關名稱後點選搜尋。





2.系統會帶出含有行政院的所有機關





1.輸入機關名稱後點選搜尋。(EX:行政院)





3.系統提示新增成功。





2.點選新增至個人通訊錄





1.挑選搜尋結果的機關名稱
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