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一、公文管理 

(一) 公文強制刪除 

1. 點選系統上方選單中【公文管理】─【公文強制刪除】 

 

「圖 1-1」 

2. 輸入文號後，點選查詢。 

 

「圖 1-2」 

3. 輸入刪除原因後，點選刪除。 

 
「圖 1-3」 

備註:如非必要，建議不要任意使用，執行此動作之後，公文會無法救回。 

 

(二) 公文強制傳遞 

1. 點選系統上方選單中【公文管理】─【公文強制送還承辦】 

 

「圖 1-4」 
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2. 輸入文號點選查詢。 

 

「圖 1-5」 

3. 點選執行後公文會直接到該人員的主辦公文畫面。 

  
「圖 1-6」 

 

二、公文查詢 

(一) 綜合查詢 

1. 點選系統上方選單【公文查詢】-【綜合查詢】。 

  
「圖 2-1」 

 

2. 輸入相關欄位後點選查詢進行查詢作業。 
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       「圖 2-2」 

 

「圖 2-3」 

 

3. 點選畫面右上角的列印，可以將查詢出來的結果匯出 PDF 格式。 

 

「圖 2-4」 

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。 

點此顯示下方

更多查詢條件 

2.點選查詢 
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4. 查詢結果如「圖 2-5」，點選公文文號可以檢視公文內容及流程。 

「圖 2-5」 

「圖 2-6」 
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三、基本資料 

(一) 基本資料管理 

說明：提供系統使用基本資料設定，此作業不建議隨意更改，如需調整請洽帝緯客服工

程師後再調整。 

1. 點選系統上方選單中【基本資料】─【基本資料管理】。 

 

「圖 3-1」 

 

2. 此作業已先建置好各資料設定。 

「圖 3-2」 

3. 要新增一筆新的基本資料代碼，請點選上方新增按鈕並輸入相關資料，輸入完畢點存

檔。 

「圖 3-3」 

 

「圖 3-4」 

輸入資料 
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4. 新增好代碼後，找到該代碼並點選進入維護，將資料填寫後存檔即可。 

 

「圖 3-5」 

 

 

「圖 3-6」 

 

(二) 處理狀態 

說明：提供公文流程遞送相關設定，此作業不建議隨意變更，如需調整請洽帝緯客服工

程師再做調整。 

1. 點選系統上方選單中【基本資料】─【處理狀態】。 

 

「圖 3-7」 

 

2. 要新增新的處理狀態，請點選新增，並依照相關欄位進行設定。(下圖為範例單位) 

1.新增&填寫 

V新增 

2.存檔 

V新增 
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「圖 3-8」 

 

(三) 單位管理 

說明：提供機關內部單位相關設定，此作業不建議隨意變更，如需調整請洽帝緯客服工

程師再做調整。 

1. 點選【基本資料】─【單位】。 

 
「圖 3-9」 

 

2. 點選代碼可以進入維護畫面。 

 

「圖 3-10」 
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3. 依照相關欄位進行設定。 

 

「圖 3-11」 

 

(四) 來受文者 

建立來受文者之對應代號，以減少重複繕打相同資料之時間。 

1. 點選【基本資料】─【來受文者】。 

 
「圖 3-12」 

 

2. 可瀏覽來受文者機關或群組資料。 

「圖 3-13」 
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3. 點選右上方的新增按鈕，可自行手動新增來受文者資料，輸入完後如需加入群組下方

可勾選，再點選儲存。 

 

「圖 3-14」 

 

「圖 3-15」 

 

(五) 工作日 

每年年底需設定下一年度的工作日，否則會影響限辦日期的計算及收文作業。 

1. 點選【基本資料】─【工作日】。 

「圖 3-16」 
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「圖 3-17」 

 

2. 改變設定值之方法：以滑鼠在想要設定之日期內點一下，下方會出現設定狀態的方

框，點選全天\半天\假日，輸入設定理由，點存檔，即可改變該日期設定值。 

 

「圖 3-18」 

 

3. 再至右上方點選限辦日期調整，設定放假日調整，按存檔，限辦日期即調整完成。 

 

「圖 3-19」 

「圖 3-20」 

1.點選日期 

2.點選全天\

半天\假日 
3.輸入設定理由 4.點選存檔 
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(六) 常用片語 

如有建立，承辦人或是相關人員在欄位就可以透過選取片語。 

1. 點選【基本資料】─【常用片語】。 

 

「圖 3-21」 

 

2. 點選新增。 

 
「圖 3-22」 

 

3. 設定片語類型選擇主旨，輸入片語名稱並點選儲存。 

 

         「圖 3-23」 

備註：以上圖為例，總收文就可以在收文作業，主旨欄位點選片語。 

 

(七) 流程範本設定 

提供使用者建立流程範本，可在設定流程時直接加入建立好的範本。 

1. 點選【基本資料】─【流程範本設定】。 

點選新增 

點選儲存 

 



臺北醫學大學「電子公文系統汰換案」系統管理使用者手冊                                       

                                                                                                            

帝緯系統整合股份有限公司                   Page 12 

 

「圖 3-24」 

2. 點選流程代碼進行維護或點選新增建立新範本。 

 

「圖 3-25」 

3. 依據需求設定各欄位後，點選儲存。 

 

「圖 3-26」 
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四、系統參數設定 

(一) 發文組態設定 

主要在於設定各單位收文取號等相關資訊。 

1. 點選【基本資料】─【單位】─【發文組態設定】，如「圖 4-1」、「圖 4-2」所示。 

 
「圖 4-1」 

 

 
「圖 4-2」 

 

2. 系統顯示目前已經設定好的各個單位的預設發文組態，如果您要新增發文組態，請點

選畫面上方的新增圖示，若是您要修改已經建置的發文組態，可點選發文組態名稱進

入修改畫面，在此您可以修改發文組態相關資料。 

 
「圖 4-3」 

 

3. 新增：點選新增按鈕可建置一筆新的發文組態，進入資料新增作業畫面，如「圖 4-4」。

請將相關資料設定完成後存檔。 
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「圖 4-4」 

 

 

(二) 系統設定作業 

點選【系統管理】─【系統設定作業】，此為重要的系統參數，主要為系統登入前的參

數規則。備註：此作業不可任意調整。 

 
「圖 4-5」 

 

 
「圖 4-6」 
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(三) 程式清單 

點選【系統管理】─【程式清單】，即可瀏覽目前系統已建置的程式資料。 

 
「圖 4-7」 

 

 
「圖 4-8」 

 

(四) 使用者群組設定 

點選【系統管理】─【使用者群組設定】，可設定公文系統各個角色的權限(可以使用的 

程式)。 

 
「圖 4-9」 

 
「圖 4-10」 

 

1.點選代號 
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「圖 4-11」 

(五) 製作範本管理 

點選【系統管理】─【製作範本維護】，可維護公文範本資料。 

 
「圖 4-12」 

 

 

2.將程式功能

打勾 
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「圖 4-13」 

  
「圖 4-14」 

 

(六) 服務平台維護作業 

【系統管理】─【公文服務設定作業】，可維護公文系統服務平台相關刊登的資訊與文件。 

 
「圖 4-15」 

 

1.點選編號 

修改內容後點選存檔 
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「圖 4-16」 

 

「圖 4-17」 

(七)  跑馬燈維護 

【系統管理】─【公告資料維護】，可維護公文系統跑馬燈。 

 
「圖 4-18」 

 

 
「圖 4-19」 

 

1.點選新增 

2.點選類型與子類型 

3.新增主旨 

4.上傳附件或檔案 

1.點選新增 

5.點選儲存 
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「圖 4-20」 

 

(八) 檔案伺服器參數設定 

【系統管理】─【檔案伺服器參數設定】，可維護公文系統檔案儲存位置。 

 
「圖 4-21」 

 

 
「圖 4-22」 

 

2.輸入公告內容 

3.點選儲存 

2.點選目錄代號 
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「圖 4-23」 

(九) 使用機關管理作業 

【系統管理】─【使用機關維護作業】，可維護機關相關資料。 

 
「圖 4-24」 

 

 
「圖 4-25」 

 

3.修改後點選儲存 

2.點選機關名稱 
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「圖 4-26」 

 

五、 使用者設定 

(一) 人員離職： 

1. 點選【系統管理】─【使用者設定】，如「圖 5-1」。 

 
「圖 5-1」 

 

2. 透過右上方所屬單位或是輸入姓名或帳號，可快速找到要調整的同仁後點選人員姓名。 

 
「圖 5-2」 

 

3. 在是否離職欄位點選離職後存檔即可。 

3.修改後點選存檔 
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「圖 5-3」 

 

4. 若該同仁身上上有公文，系統會跳出提醒訊息，請通知同仁或其代理人盡快處理公文。 

      
「圖 5-4」 

  

(二) 人員職務異動： 

1. 在使用者設定中開啟要調整異動的同仁身分。 

2. 點選身分右下方的新增按鈕，調整適當的單位與群組及查詢權限等等設定，最後在

點擊存檔即可。 
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「圖 5-5」 

 

(三) 代理人設定 

系統管理者可設定全機關所有同仁的代理人。 

1. 點選系統上方選單中【系統管理】─【代理人設定】作業。 

 

「圖 5-6」 

 

2. 點選新增設定代理人。 

 

「圖 5-7」 

 

3. 在被代理單位\人員欄位選擇欲請假的同仁後，代理職務可以勾選欲被代理的身分，

選擇代理的期間後，再選擇代理的單位\人員，點選存檔即完成代理人設定。 

1.點選新增 
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「圖 5-8」 

4. 若欲修改/刪除代理人設定，請重新進入【日常管理】─【代理人設定】作業，點選

欲修改的承辦人姓名進入設定畫面。 

「圖 5-9」 

5. 修改完畢請點選存檔，若欲刪除此設定請點選刪除。(已建立的代理人資料，不可修

改開始代理時間，若設定錯誤，請整筆刪除重新新增) 。 

 

「圖 5-10」 

2.設定被代理人 

(請假/公出人員) 

4.輸入時間起迄 

5.選擇代理人 

6.點選存檔 

3.設定代理職務 

1.點選姓名 

2.請調整欲修

改的欄位(開始

代理時間不可

調整) 

 
3.若修改完

成，請點選存檔 

4.若欲刪除此

筆，請點選刪除 
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6. 設定完成代理人顯示狀態如下圖。 

  
「圖 5-11」 


