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線上簽核作業流程-檔管人員

發文結案

存查結案

檔管人員
機關憑證加簽點收公文

編目歸檔



系統操作介紹-檔案人員

 歸檔點收

 歸檔點收-退件

 檔案編目-立案編目匣

 檔案編目-取消編目

 密件公文編目
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歸檔點收 可點選主畫面“待
點收公文數“進入
歸檔點收的畫面。

也可以點選檔案點收
的歸檔作業。



歸檔點收

點選“點收”的按鈕可以進行單筆
點收，如需批次點收勾選欲點收之
公文點選上方的執行的按鈕。
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歸檔點收
線上簽核的公文需要輸入憑證的
PIN碼。

可使用文書檔管人員的自然人憑證
或者機關憑證。



歸檔點收-退件
點收畫面左上角單筆查詢處輸入
欲退件公文文號，點選單筆查詢就
會帶出公文。

點選退件



歸檔點收-退件

點選退件後就會跳出退件視窗，
可選取退回文書人員或者退回
承辦人員，退回原因也需要輸
入。
點選確定就可以完成點收退件。



檔案編目-立案編目
可點選主畫面“待編目公文數
“進入立案編目的畫面。

也可以點選公文夾中的“立案
編目匣”



檔案編目-立案編目

點選想要編目的分類號



檔案編目-立案編目

點選查詢旁邊的小圖示，可開啟
單筆編目的畫面，點選要編目的
公文文號，再按下查詢，就可以
完成編目。



檔案編目-立案編目

點選批次待編就可以帶出
所有此分類號編目公文，
可勾選需要編目的文號，
按下批次編目就會完成編
目。

注意:批次編目不可以跨年度，同年度的公
文才能勾選批次編目喔。
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檔案編目-取消編目

切換到檔案管理人員，在
立案編目下拉選單點選
”檔案資料維護作業”
可進入已編目公文維護的
畫面。
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檔案編目-取消編目

輸入欲退編目的公文文號，
點選查詢就可以把公文資料
帶出。
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檔案編目-取消編目

點選最下方功能列的“取消”按鈕。

系統會顯示是否確認取消編目。

點選確定。



密件公文編目

因密件公文須輸入解密條件以及解密日期，
故需要單筆點收，無法執行批次點收。

輸入文號之後按下查詢，就可以帶出公文資
料。



密件公文編目

輸入公文的解密條件以及擬解密日期後，點選最右下方的儲
存的按鈕就可以完成密件編目。



 若貴機關內同仁有系統操作問題，請先就近請教各單
位第一線之系統管理者或種子人員。

 客服專線：0800-222-188

 客服信箱：eCare@mail.dsic.com.tw
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客服維運窗口


