
 

國立聯合大學 

電子公文檔案管理系統 

 

 

登記桌日常作業 

教育訓練講義 

 

 

 

 

 

 

 

 

二一零零科技股份有限公司  謹製 

中華民國 104 年 4 月 



 

目錄 

一、 異動別說明 ....................................................................................................................... 1 

二、公文傳送方式(紙本公文) ................................................................................................. 2 

(一) 分辦公文 .................................................................................................................... 2 

(二) 傳送公文 .................................................................................................................... 8 

(三) 如何設定核決者 ...................................................................................................... 13 

(四) 如何執行銷號 .......................................................................................................... 15 

(五) 如何進行單位歸檔 .................................................................................................. 16 

三、 各項作業操作 ................................................................................................................. 17 

(一) 報表列印 .................................................................................................................. 17 

1. ODR120 送文單列印作業 ................................................................................. 17 

2. ODR250 歸檔清單列印作業 ............................................................................. 21 

(二) 代理人設定 .............................................................................................................. 23 

1. IIM330 同單位代理人設定 ................................................................................ 23 

四、 公文傳送方式(線上簽核公文) ....................................................................................... 25 

 

 



第 1頁，共 25頁 

一、 異動別說明 

類別 異動別名稱 異動別說明 

分辦 分辦 登記桌(分辦人員)分公文給承辦人。 

退回 

退總收文 一級單位登記桌退文給總收文。 

待辦退回 未核決公文退回原承辦人。 

辦畢退回 長官(或登記桌)將已核決公文退回原承辦人 

送文 送請簽核 登記桌傳送公文給決行單位(秘書室)登記桌 

會辦 順會 核決前公文，一級單位對其他單位的會辦。 

複閱 複閱 
已核決公文於【待複閱】資料夾再複閱至其他流程

單位。 

銷號 

送研考銷號 
登記桌將銷號的來文公文傳送給研考人員執行銷號

(需輸入銷號原因) 

銷號 
創稿公文未出組室由登記桌執行銷號 

(需輸入銷號原因) 

歸檔 歸檔 已核決公文送歸檔 

發文 送總發文 已核決公文送總發文 
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二、 公文傳送方式 

(一) 分辦公文 

1. 取得待分辦公文 

(1) 點選【訊息單│入口】，點選【待處理-主辦待分辦】公文夾，

系統將顯示目前待分辦之公文。 
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2. 右鍵分辦（建議使用） 

點選該份公文，按滑鼠右鍵，點選【分辦】及欲分辦之【一級

單位承辦人】或【二級單位承辦人】即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

點選欲分辦公文後，按右鍵 

2 

3 
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3. ODC010 分辦 

(1) 點選欲送文之公文後，按【開啟】鍵或直接雙擊滑鼠左鍵。 

(2) 開啟 ODC010 紙本簽核公文維護作業（以分辦至二級單位承

辦人為例），選取【分辦】及【二級單位】和【人員姓名】，

按【傳送】鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

選擇分辦 

3 選擇承辦人 

4 

2 

選擇二級

單位 
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4. 批次分辦 

(1) 於【訊息單│入口】點【批次傳送模式】鈕（若畫面上看不

到請利用下方式捲軸向右拉，即會看見）。 

 

 

 

 

 

v 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 選擇【主辦待分辦】文件盒 
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(3) 於設定欄位勾選欲分辦公文，選擇承辦人後，點選【設定】

鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 選擇承辦人 

2 

勾選要分給

這個承辦人

的公文 

3 
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(4) 如欲批次分辦（同時將多筆文分給不同之承辦人）只需重覆

(3)之動作即可。 

(5) 全部設定完之後，點選【傳送】鈕，即可批次分辦公文。 
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(二) 傳送公文 

1. 取得待送公文 

點選【訊息單│入口】，點選【待處理-主辦待送文】公文夾，系

統將顯示目前待分辦之公文。 
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2. 右鍵傳送 

(1) 以【順會】為例。 

(2) 點選該份公文，按滑鼠右鍵，點選【順會】及欲會辦之【單

位名稱】即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 點選欲傳送公文後，按右鍵 2 

選擇異動

別 

3 

選擇會辦單位 
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3. ODC010 傳送 

(1) 點選欲送文之公文後，按【開啟】鍵或直接雙擊滑鼠左鍵。 

(2) 開啟 ODC010 紙本簽核公文維護作業，選取【順會】及【處

室名稱】，按【傳送】鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

選擇順會 

2 選擇會辦單位 

3 
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4. 批次傳送 

(1) 於【訊息單│入口】點【批次傳送模式】鈕（若畫面上看不

到請利用下方式捲軸向右拉，即會看見）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 選擇【主辦待送文】文件盒 
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(3) 於設定欄位勾選欲會辦公文，選擇會辦單位後，點選【設定】

鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 如欲批次會辦（同時將多筆文會辦給不同單位）只需重覆(3)

之動作即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 選擇會辦單位 
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(三) 如何設定核決者 

1. 登記桌收到長官核決完畢需直接先送總發文之公文時，請至『主

辦待送文』或『待核示』資料夾，尋找該份公文。 
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2. 於該份公文雙擊滑鼠左鍵，開啟公文基資(ODC010)。 

3. 按下【流程設定】頁籤，開啟流程設定畫面。 

 

 

 

 

 

4. 選擇核決者，並檢查「發文設定」，若需發文則設定為「總發文」，

若是存查公文則設定為「存查」。 

5. 選擇適當之異動別傳送。 
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(四) 如何執行銷號 

1. 登記桌若收到未出單位之創稿公文需銷號，請至『主辦待送文』

資料夾，尋找該份公文。 

2. 於該份公文雙擊滑鼠左鍵，開啟公文基資(ODC010)。 

3. 按下【流程設定】頁籤，開啟流程設定畫面。 

4. 於「原因註記」欄位，輸入銷號原因（沒有輸入無法銷號）。 

5. 傳送至選為『執行銷號』後，按下【傳送】鍵，該份公文流程

便已完成銷號程序。 
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(五) 如何進行單位歸檔 

1. 登記桌若收到「已核決」欲進行單位歸檔之公文，請至『主辦

待送文』資料夾，尋找該份公文。 

2. 於該份公文雙擊滑鼠左鍵，開啟公文基資(ODC010)。 

3. 按下【流程設定】頁籤，開啟流程設定畫面。 

4. 將「歸檔類型」點選於「單位庫房」，並將發文方式設定為「存

查」。 

5. 傳送至選為『歸檔』後，按下【傳送】鍵，該份公文流程便已

完成單位歸檔程序。 
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三、 各項作業操作 

(一) 報表列印 

1. ODR120 送文單列印作業 

(1) 使用時機 

當有公文送至別的單位或送發文時，請利用本程式列印送文

單，並將送文單與紙本公文一併送至別的單位或送發文。 

(2) 操作說明 

A. 點選【應用程式選單】→【公文管理系統】→【登記桌

作業】→【ODR120 送文單列印作業】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. 按【待送公文查詢】鈕，系統會將所有尚未列印送文單

之公文全部搜尋出來。 
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2 
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C. 勾選欲送之公文後，按【成批】鈕，系統即會自動帶出

送文單和送文單批號。 
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D. 將送文單列印出來即可。 

E. 若因故需重新列印送文單時，請利用 鈕，進入 ODI110

送文批號查詢作業。 
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F. 輸入相關條件後按【查詢】鈕，於查出之結果選取欲列

印之送文批號（可利用送文時間來判別要印哪一張）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G. 批號帶回後按【開啟】鈕，即會帶出屬於這一批之公文，

檢查無誤後按【預覽】鈕或【列印】鈕即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

可自行輸入查詢條件 1 2 

3 

1 
2 

核對公文 

是否正確 

3 

4 
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2. ODR250 歸檔清單列印作業 

(1) 使用時機 

當有公文送歸檔時，請利用本程式列印歸檔清單，並將歸檔

清單與紙本公文一併送至文書科歸檔。 

(2) 操作說明 

A. 點選【應用程式選單】→【公文管理系統】→【登記桌

作業】→【ODR250 公文歸檔清單列印作業】。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. 按【待歸檔公文查詢】鈕，系統會將所有尚未列印歸檔

清單之公文全部搜尋出來。 

 

 

 

 

 

 

 

 

C. 勾選欲送之公文後，按【成批】鈕，系統即會自動送文

1 

2 

3 
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批號。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. 按【預覽】鈕或【列印】鈕將歸檔清單列印出來即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. 若因故需重新列印歸檔清單時， 請參考重新列印送文單

之操作步驟（P.19 之 E）。 

1 

勾選此次欲傳送公文 

2 
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(二) 代理人設定 

1. IIM330 同單位代理人設定 

(1) 使用時機 

單位內同仁臨時請假，需代為設定代理人時。 

(2) 操作說明 

A. 點選【應用程式選單】→【資訊基礎建設】→【IIM330 同

單位代理人設定】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. 於人員列表視窗中點選人員之帳號(含底線者)，此時會出

現「代理人設定子視窗」。 

(A) 代理期間：輸入請假或需別人代理之日期區間，最

小單位為小時。 

(B) 各角色代理人員之設定：若本帳號具有多個角色，

可分別指定代理人員(最多 2 位)。按下【設定】鈕可

進入組織人員子視窗中挑選代理人員之帳號；按下

【刪除】鈕可取消該代理人員之指定。 

a. 第一代理：當承辦人無法辦理業務時，由第一代

理人代辦其業務。 

b. 第二代理：當第一代理人無法代辦承辦之業務

時，由第二代理人代辦承辦人之業務。 
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c. 如第一、二代理人均無法代辦承辦人業務時，由

承辦人自行處理其業務，其代理人機制無效 

(C) 按下「代理權利」欄位之【設定】鈕可進入權利設

定子視窗中，由本角色之所有權利中挑選要託付代

理人執行之權利。 

(D) 勾選「代理帳號」欄位中的「一併代理」選項可使

該代理人員收到指定給被代理人帳號之公文、公告。 
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四、 線上簽核傳送 

(一) 開啟欲辦理公文的線上簽核套件視窗 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 選擇適當之【異動別】和【傳送至】（單位、角色、人員），點選

【傳送】鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

滑鼠左鍵快速點兩下開啟公文 

1. 
2. 


