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一、 稽催管制 

(一) 逾期公文催辦單 

1.點選【稽催管制】－【逾期公文催辦單】。 

 

「圖 1-1」 

2.設定完成查詢條件後點選匯出按鈕。 

 

「圖 1-2」 

3.系統即產生「逾期公文催辦單」報表供使用者列印。 

 

(二) 公文時效統計表 

1.點選【稽催管制】－【公文時效統計表】。 

1.設定條件 

2.點選匯出 
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「圖 1-3」 

2. 設定完成查詢條件後點選匯出按鈕。 

 

「圖 1-4」 

3.系統產生「公文時效統計表」報表供使用者列印。 

 

「圖 1-5」 

1.設定條件 

2.點選匯出 
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(三) 文書處理流程個件抽樣分析表 

1.點選【稽催管制】－【文書處理流程個件抽樣分析表】。 

 

「圖 1-6」 

 

2. 設定完成查詢條件後點選匯出按鈕。 

 

「圖 1-7」 

 

3. 系統產生報表供使用者列印。 

1.設定條件 

2.點選匯出 
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「圖 1-8」 
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(四) 逾期未結公文清單 

1.點選【稽催管制】－【逾期未結公文清單】。 

 

「圖 1-9」 

2.設定完成查詢條件後點選匯出按鈕。 

 

「圖 1-10」 

3.系統即產生「逾期未結公文清單」報表供使用者列印。 

 

(五) 各類公文性質處理時效統計表 

1.點選【稽催管制】－【各類公文性質處理時效統計表】。 

1.設定條件 

2.點選匯出 
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「圖 1-11」 

2. 設定完成查詢條件後點選匯出按鈕。 

 
「圖 1-12」 

3.依選擇報表類型「時效統計表」產生所下的報表。 

 

   「圖 1-13」 

4.依選擇報表類型「項目清單」，設定完成查詢區間後點選匯出按鈕。 

1.設定條件 

2.點選匯出 
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「圖 1-14」 

 

「圖 1-15」 

 

(六) 數量時效統計表 

1.點選【稽催管制】－【數量時效統計表】。 

2.點選匯出 

1.設定條件 
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「圖 1-16」 

2.設定完成查詢條件後點選匯出按鈕。 

 

「圖 1-17」 

3.系統即產生「數量時效統計表」報表供使用者列印。 

 

(七) 公文電子交換數量統計表 

1.點選【稽催管制】－【公文電子交換數量統計表】。 

1.設定條件 

2.點選匯出 
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「圖 1-18」 

2.設定完成查詢條件後點選匯出按鈕。 

 

「圖 1-19」 

3.系統產生「公文電子交換數量統計表」報表供使用者列印。 

 

「圖 1-20」 

 

 

 

 

 

2.點選匯出 

1.設定條件 
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二、 公文查詢 

(一) 綜合查詢 

1.點選系統上方選單中【公文查詢】─【綜合查詢】作業。 

「圖 2-1」 

 

2.輸入相關欄位後點選查詢進行查詢作業。 

 

「圖 2-2」 

 

「圖 2-3」 

 

3. 查詢結果如「圖 2-4」，點選公文文號可以檢視公文內容及流程。 

 

1.選擇欲查詢的公文收創

日期區間與查詢條件 EX：

主旨、來文字號等…條件

愈多結果愈精準。 

2.點選查詢 

點此顯示下方查詢條件。 
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「圖 2-4」 

 

「圖 2-5」 

 

(二) 公文辦理狀態查詢 

1.點選系統上方選單中【公文查詢】─【公文辦理狀態查詢】。 

3.點文號 
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「圖 2-6」 

 

2.選填欲查詢的條件後點選查詢按鈕，若需要列印清單請點選列印按鈕。 

 

「圖 2-7」 

 

3.查詢結果會顯示在畫面上供使用者使用。 

 

「圖 2-8」 

 

 

 

 

點選查詢或列印 

1.設定條件 
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三、 報表列印 

(一) 待辦公文清單 

1.點選【報表列印】－【待辦公文清單】。 

 

「圖 3-1」 

2.設定完成查詢條件後點選匯出按鈕。 

 
「圖 3-2」 

3.系統產生報表供使用者列印。 

 

「圖 3-3」 

 

1.設定相關條件 

2.點選匯出 
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(二) 線上、紙本簽核數量統計表 

1.點選【報表列印】－【線上、紙本簽核數量統計表】。 

 

「圖 3-4」 

2.設定完成查詢條件後點選匯出按鈕。 

 
「圖 3-5」 

3.系統產生報表供使用者列印。 

 

「圖 3-6」 

 

1.設定相關條件 

2.點選匯出 


