
公文管理系統

測試腳本
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邀請使用者

(一人測試設定請見第8頁)
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新增測試單位

■ 操作路徑 :系統維護>組織單位維護

■ 單位代碼(限輸入英數)及單位名稱，存檔
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新增發文文號字軌

■ 操作路徑 :發文作業>發文代字維護

■ 每個使用單位都需要設定字軌，才能執行發文
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新增使用者

■ 操作路徑 :系統維護>使用者維護

■ 使用者基本資料，紅色*為必填欄位，輸入完後存檔
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系統登入帳號
建立後不可修改

影響使用者具備
哪些使用功能



發送邀請信

■ 帳號新增完成，按下 ，系統會發送邀請信給使用者
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使用者收到邀請信

■ 收到邀請信，點選信中系統網址連結至登入畫面，並設定帳號密碼
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一人測試設定
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新增測試單位

■ 操作路徑 :系統維護>組織單位維護

■ 單位代碼(限輸入英數)及單位名稱，存檔
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設定兼職單位

■ 操作路徑 :系統維護>使用者維護

■ 修改使用者帳號， ，讓帳號兼任其他單位以便測試簽核流程
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切換兼職單位

■ 新增完兼職單位後，點選上方「單位-姓名｣處，可切換兼職單位
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來文測試
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【收文人員】收文登錄並指派承辦人

■ 操作路徑 :收文作業>收文登錄

■ 操作說明 : 1.紙本公文及附件各別掃描後上傳，公文本文如有多頁，請掃描成一檔多頁

2.依公文文面資訊填入系統對應欄位，並指定負責承辦人後，存檔即可

13試用版本不提供電子交換
僅能執行紙本收文



【承辦人】辦理來文

■ 操作路徑 :公文辦理>待辦區

■ 點文號開啟公文，開始進行辦理
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【承辦人】辦理來文

■ 左上角 新增公文函覆格式後，開始編輯公文
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【承辦人】辦理來文

■ 點選主旨及說明後方就可以輸入內容

■ 如要調整說明內的項目編號，將滑標移到該段落最後方，點選 (凸排/縮排)調整

■ 發文日期及發文字號正式發文時由系統自行產出，不需輸入
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調整說明項目編號



【承辦人】辦理來文

■ 設定發文對象，點選「正本副本」開啟受文者設定

■ 使用「機關搜尋」，輸入關鍵字查找可電子交換的機關，若查無該機關，請使用「加入」手動加入機關至列表
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可電子交換機關
點二下加入列表



【承辦人】辦理來文

■ 公文編輯完成後，於右邊意見框輸入意見，即可 至下一關主管簽核
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【主管】簽辦公文
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■ 操作路徑 :公文辦理>待辦區

■ 操作說明 : 1.點選公文文面可修改公文內容，右方意見框輸入批核意見

2.若有設定下一關簽核，可按下 將公文送出簽核，若無下一關或是不再往上呈核，

按下



【承辦人】將已決行公文送發文

■ 操作路徑：公文辦理>待辦區

■ 主管決行的公文會回到待辦區，按下 ，將決行公文送至發文作業，由發文人員進行發文
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決行註記由系統帶出
確認後存檔即可



【發文人員】執行發文

■ 操作路徑：發文作業>待發文

■ 點選文號開啟公文，會執行稿轉文，產生正式要發文的「函」，按下 後執行 ，

代表已發文完成
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試用版本不提供電子交換

僅能列印紙本公文



【發文人員】發文完成後送至檔管作業

■ 操作路徑：發文作業>待歸檔

■ 將發文完成的公文送至檔管作業，由檔管人員進行歸檔
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【檔管人員】點收公文

■ 操作路徑：檔管作業>未點收查詢

■ 進行點收，確認檔管已收到公文
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【檔管人員】將公文編目分類

■ 操作路徑：檔管作業>已點收查詢

■ 完成點收的公文可進行編目分類，若以往沒有做編目，此步驟可跳過，只需完成點收即可
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創簽稿測試
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【承辦人】新增簽稿

■ 點右上角 ，可重新起一份簽稿

■ 選擇新增的公文格式範本即可開始編輯

26後續操作與來文辦理-公文編輯/簽核/發文等操作皆相同，請參考P16~P24說明



Thank you !
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