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電子公文系統-登記桌作業

文書組 蕭名君



常見資料夾及異動別

流程傳送

常用程式說明

課程大綱



常見資料夾及異動別

登記桌常見資料夾及異動別.pdf
登記桌常見資料夾及異動別.pdf


流程傳送

登記桌常用流程說明.pdf
登記桌常用流程說明.pdf


線上簽核公文

紙本簽核公文

流程傳送
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流程傳送-線上簽核公文

2
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右鍵傳送

開啟傳送

流程傳送-紙本簽核公文



流程傳送-紙本簽核公文

1
2

3



流程傳送-紙本簽核公文
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流程傳送-紙本簽核公文
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流程傳送-公文銷號
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常用程式說明



常用程式說明



開啟程式

待送公文查詢
待歸檔公文搜尋

成批

預覽或列印

送件單列印



公文歸檔清單列印



1

開啟程式

2

輸入條件

3

查詢

4

所需功能

AKI800公文檢索作業

ODR240承辦公文查詢

ODR241待辦公文查詢

ODR242逾期未辦畢公文查詢

查詢程式



AKI800公文檢索作業



IFM330 同單位代理人設定

開啟程式

選 擇
差假人員

設 定
差假期間

選擇代理人 儲存



資訊基礎建設→同單位代理人設定



TBT100 一般公告張貼作業

發 布

操作方式

輸入公告「主旨」、「說

明」→選定「類別」和

「公告對象」→視需要是

否增加附件→【發布】。

修 改

操作方式

1.於所張貼之公告左

上角抄取『公告編

號』。

2.輸入『公告編號』

→【開啟】→修改

內容→【儲存】。
刪 除

操作方式

1.於所張貼之公告左

上角抄取『公告編

號』。

2.輸入『公告編號』

→【開啟】→【刪

除】。



TBT100 一般公告張貼作業
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Thank you


