


  

嘉義縣政府
基層機關學校

公文線上簽核系統 

承辦人員/主管人員
操作課程 

主辦單位：嘉義縣政府



  

嘉義縣基層機關學校
公文線上簽核系統

http://www.cloudop.tw/



  

承辦人員

操作篇



  

承辦人員-主畫面

系統功能區：
提供承辦人員
查詢或繕打公
文

系統訊息：
可由此處查看待辦
公文處理情況，例
如：承辦、會辦公
文件數。

系統公告：
提供機關內部公告。

常見問題及線上報修
等相關連結



  

承辦人員-簡易簽辦

請點選文號，
選取「函覆/
簽辦」



  

承辦人員-簡易簽辦

點選「簡易簽辦」



  

承辦人員-簡易簽辦

來文區

文書編輯區

簽核軌跡

意見欄位

參考資料



  

承辦人員-簡易簽辦

點選「檔號及保存年限」，請選取適當的分類號

請點選「檔號及保
存年限」選取適當
的分類號後，於擬
辦內容繕打公文。



  

承辦人員-簡易簽辦

點選「存檔」
系統提示輸入
PIN碼，請輸
入自然人憑證
密碼，點選
「確定」。



  

承辦人員-簡易簽辦

檔案資料上
傳成功後，
即可點選
「傳遞」



  

承辦人員-簡易簽辦

步驟一：
選取「陳核」
或「會辦」

步驟二：
請點選接收
單位與接收
人員

步驟三：
確認後，點選
「加入」

步驟四：
系統依據承
辦人設定的
預設公文流
程，由上往
下執行。

步驟五：
點選「傳遞」



  

承辦人員-簡易簽辦

公文文號：
1050000081此件公文
傳送至下一個流程，
即完成「簡易簽辦」
作業



  

承辦人員-創簽稿

請點選文號，
選取「函覆/
簽辦」



  

承辦人員-創簽稿

點選「創簽稿」



  

承辦人員-創簽稿

請選取欲回覆的文稿
範本，並點選「確定」



  

承辦人員-創簽稿

來文區

文書編輯區

簽核軌跡

意見欄位

參考資料



  

承辦人員-創簽稿

點選「檔號及保存年限」，請選取適當的分類號

請點選「檔號及保
存年限」選取適當
的分類號後，於擬
辦內容繕打公文。



  

承辦人員-創簽稿

● 主旨不可分段
● 項次符號請用
「至上一層」和

「至下一層」來維護

　　至上一層

　　至下一層



  

承辦人員-創簽稿

請選取決行層級

請於輸入區輸入關鍵字，即可篩選出相關單位



  

承辦人員-創簽稿

點選「存檔」
系統提示輸入
PIN碼，請輸
入自然人憑證
密碼，點選
「確定」。



  

承辦人員-創簽稿

檔案資料上
傳成功後，
即可點選
「傳遞」



  

承辦人員-創簽稿

步驟一：
選取「陳核」
或「會辦」

步驟二：
請點選接收
單位與接收
人員

步驟三：
確認後，點選
「加入」

步驟四：
系統依據承
辦人設定的
預設公文流
程，由上往
下執行。

步驟五：
點選「傳遞」



  

承辦人員-創簽稿

公文文號：
1050000086此件公文
傳送至下一個流程，
即完成「創簽稿」
作業



  

承辦人員-會辦公文

請點選文
號，選取
「會辦」



  

承辦人員-會辦公文

請輸入會辦意見



  

承辦人員-會辦公文

點選「存檔」
系統提示輸入
PIN碼，請輸
入自然人憑證
密碼，點選
「確定」。



  

承辦人員-會辦公文

檔案資料上
傳成功後，
即可點選
「傳遞」



  

承辦人員-會辦公文

步驟一：
查閱流程是
否有相關人
員

步驟二：
點選「傳遞」



  

承辦人員-會辦公文

公文文號：
1020000069此件
公文傳送至下一
個流程，即完成
「會辦」作業



  

承辦人員-繕打新公文

1.請選取繕打新公文

2.系統提示簽核型
式，請選取線上或
紙本



  

承辦人員-繕打新公文

3.請選取欲繕打的
範本格式，點選「
確定」



  

承辦人員-繕打新公文

繕打文書內容後，即
可點選「取號」，將

          公文上傳至公文系統          



  

承辦人-表單申請

請於表單類型選取申請表單的格式
，選取後點選「新增」系統會提供
相關欄位填寫。



  

承辦人-表單申請

1.點選公文主旨



  

承辦人-表單申請

1.請選取日期

2.請輸入申請原因

3.請選取陳核主管姓名後，點選
「線上申請」，即可完成表單申請



  

承辦人-取消傳遞作業

1.點選公文主旨

2.點選「確定」

公文即可抽回至
「承辦處理匣」



  

承辦人-代理人設定

1.輸入相關欄位

3.點選「儲存」

2.請輸入申請事由



  

主管人員

操作篇



  

主管人員-主畫面

系統功能區：
提供主管人員
批核或查詢

系統訊息：
可由此處查看待核公
文處理情況，例如：
簽核公文件數。

系統公告：
提供機關內部公告，
待核表單。

常見問題及線上報修
等相關連結



  

主管人員-決行公文

點選「簽核」
系統開啟公文
製作視窗批示
公文。



  

發

主管人員-決行公文

1.主管人員可於擬辦內容區，
修改內文，系統會以不同顏色
的字跡/刪除線，予以辨別。

2.請輸入核示意見

3.點選決行



  

主管人員-決行公文

4.系統提示輸
入PIN碼，請
輸入自然人憑
證密碼，點選
「確定」。



  

主管人員-決行公文

步驟一：
查閱流程是
否有相關人
員

步驟二：
點選「送回
承辦」



  

主管人員-決行公文

公文文號：
1050000010此件公
文決行後，「送回
承辦」



  

主管人員-取消決行

點選「簽核」
系統開啟公文
製作視窗批示
公文。



  

主管人員-取消決行

1.請修改核示意見

2.點選取消決行

3.系統提示輸
入PIN碼，請
輸入自然人憑
證密碼，點選
「確定」。



  

主管人員-取消決行

4.取消決行後
系統會轉換成
「決行」按鈕

5.點選



  

主管人員-取消決行

公文文號：
1040000035此
件公文取消決
行後，文號下
方「決行」紅
色字樣會消失

6.點選「退回」選取退回對象
輸入退回原因後，按「儲存」，
公文即可退回給指定的人員。



  

主管人員-表單核准
可由「表單類型」下拉選取
待核准的表單



  

主管人員-表單核准 1

方法一：
1.點選公文主旨

2.確認延展日
期是否須調整

3.輸入核示意見

若該份表單須陳核給上級主管
核准，請選取陳核單位/人名
後，點選「送出」，即可轉送

若同意該份表單可直接點選「核准」；
若欲駁回請點選「駁回」按鈕。



  

主管人員-表單核准 2

方法二：
1.勾選待核准表單

2.點選「核准」

此為批次核准表單，
且批次送回承辦人。



  

常見問題

● 承辦人忘記密碼，該如何處理？
● 承辦人密碼輸入錯誤6 次，帳號被鎖住，該如何處理?
● 存檔時出現：『檔案資訊上傳：整合系統訊息： OP 檔
號中的年度號尚未輸入』 的訊息。

● 如何將批核軌跡及擬辦意見一併列印出？
● 線上簽核模式的公文，承辦人在公文處理匣中點公文文
號，沒有存查、送發文的選 項可以點選。

●為何看不到代理人的公文？
● 主管人員如何審核展期公文？



  

謝 謝 聆 聽

如有任何問題，可洽詢以下連絡方式

服務專線：0800-222-188           傳真號碼： (04)2293-7771
    客服信箱： eCare@mail.dsic.com.tw  服務時間：08:00~18:00       
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