
電子公文簽核系統 

長官作業教育訓練 



教育訓練內容 

 長官首頁訊息介紹 

 長官批核-簡易簽辦 

 長官批核-公文簽辦 
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長官首頁訊息 
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1.身分會顯示目前待辦理件數 
2.個人待辦(公文辦理):公文流程送給我,等待批核 
3.個人待辦與長官訊息 內相同,長官訊息要注意”待分文” 



簡易簽辦 

(承辦直接再公文寫意見,並沒有簽或稿) 

長官批核 
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1.進入個人待辦理 
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2.進入公文編輯與批核畫面 
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1.待辦區中有顯示承辦單位\承辦人員 
2.文:收->總收文,創->承辦人創簽稿,單->單位收文 
3.速:速->表示速件,｢最速件｣要求一天內要辦畢, ｢速件｣為三天,沒有顯示表示｢普通件｣六天內辦畢 
4.密:機密文件 
5.併:內容相似或重複來文,承辦人併文處理 
6.公文文號:                                  信封:尚未瀏覽過公文 
                                                      (線):線上簽核公文 



3.輸入意見 
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1.簽核意見中輸入意見 
2.確認下一關人員沒有錯誤,請按傳送｣ 
3.如果需要承辦人員加會其他單位->請輸入您的意見(如:請加會會計室,並起擬簽呈陳核) ｢回承辦｣ 
提醒您:如果沒問題請按傳送,如果有意見,需要加會其他單位,或作修正,可以寫下意見回承辦重新
處理 
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有意見請退承辦 

8 

3 

4 



4.傳送後待辦區會少一件公文 
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決行長官-批核意見 
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3.先看來文與附件,再下拉捲軸看承辦意見與會辦意見,輸入您的意見 
4.沒問題請輸入意見,按「決行傳送」; 
有要修正請輸入意見,按「回承辦」 
決行傳送公文會回到承辦人,沒有決行,承辦無法歸檔 
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正式公文(簽或稿) 

長官批核 
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1.點選公文文號進入批核畫面 
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長官修正文稿 
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1.注意承辦送上來的公文｢簽稿併陳｣, ｢一文多稿｣,必須點選不同文稿瀏覽審核 
2.針對需核正的陳述,請直接修正,修正後【一定要存檔】 
3.點選簽辦流程圖,協助確認會辦單位是否都已經加入 
4.沒問題,請輸入意見,按傳送 
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2.點選文號進入批核畫面 
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追蹤修訂 
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會依照目前點選的文稿,顯示文稿修正紀錄,每個記錄不同的顏色區分 
可以清楚看出核批修正歷程 

1.會辦單位不能修改文稿,只能輸入意見 
2.如果意見需承辦修正,請「回承辦｣,如果沒有請按「傳送｣ 



長官決行後回承辦的公文 
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1.長官決行完後的公文在系統內會出現”決” 
2.點選主旨,公文資訊內會記錄決行人員與決行時間 


