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一、 系統案例說明-核稿主管 

(一) 電子來文核判—送陳會 

1. 總流程說明 

電子來文→簽收(1)→線上陳核(2)→送陳會(3) 

 

2. 步驟 

(1) 步驟一：簽收 

A. 點選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。 

B. 勾選該公文(多筆或單筆皆可)後，按【簽收】。 

 

 

(2) 步驟二：線上陳核 

A. 簽收後的公文會自動開啟線上簽核畫面。 

B. 若關閉線上簽核畫面，欲再次開啟時，請點選左邊工具列之「待辦案件」

→「待核判」，找到要核判的公文，按【線】字或勾選文號後按【線上

陳核】進入。 
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C. 進入線上簽核後會先呈現模式畫面，點選右下方的 圖示可關閉模式

狀態。 

 

D. 長官可修改內容，系統會以不同顏色記錄。如承辦人創公文時為黑色，

傳送到下一關主管則會換成其它顏色，系統會依照流程去變換顏色，如

主管退回承辦人，系統也會配新顏色來辨別修改歷程，更改後按【儲存】。 
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E. 內容修改完成後，右方「意見欄」可做輸入，再按【陳會】。 

 

F. 跳出流程預設送陳對象的提醒視窗，不論點選【變更】或【確定】皆需

進行憑證簽章，系統會判斷是否有讀取到憑證。 

 

※勾選「記憶密碼」，則下一筆公

文開始即可免輸入 PIN 碼。 
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(3) 步驟三：送陳會 

A. 選【確定】，輸入 PIN 碼按【確定】後流程直接送往預設主管。

 

 

 

 

B. 選【變更】，系統直接帶入陳核畫面，自動顯示預設送陳核流程，如依

照預設流程即可，就按下【確定】。如需異動可按【變更流程】。(變更

流程操作說明，詳見 P5) 
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※變更流程操作說明：(以會辦為例) 

1. 先於流程繪製區點選插入點（即讓人員框框變紅色），再於左邊選項區點選功能，使用拖曳

的方式拉至中間的流程繪製區。 

2. 勾選欲會辦的機關、科室、人員，按新增即加入右邊的會辦清單，接著選擇順會或分會，

再點選【確定】。 

 

3. 檢查流程順序正確性，可使用拖曳方式做調整，最後按【確定】。 

 

4. 回到陳核畫面，即可點選【確定存檔】將流程送出。 
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(二) 電子來文核判—決行 

1. 總流程說明 

電子來文→簽收(1)→線上陳核(2)→決行(3) 

 

2. 步驟 

(1) 步驟一：簽收 

A. 點選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。 

B. 勾選該公文(多筆或單筆皆可)後，按【簽收】。 

 

 

(2) 步驟二：線上陳核 

A. 簽收後的公文會自動開啟線上簽核畫面。 

B. 若關閉線上簽核畫面，欲再次開啟時，請點選左邊工具列之「待辦案件」

→「待核判」，找到要核判的公文，按【線】字或勾選文號後按【線上

陳核】進入。 
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C. 進入線上簽核後會先呈現模式畫面，點選右下方的 圖示可關閉模式

狀態。 

 

D. 長官可修改內容，系統會以不同顏色記錄。如承辦人創公文時為黑色，

傳送到下一關主管則會換成其它顏色，系統會依照流程去變換顏色，如

主管退回承辦人，系統也會配新顏色來辨別修改歷程，更改後按【儲存】。 
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E. 內容修改完成後，右方「意見欄」可做輸入，再按【決行】。 

 

F. 跳出決行的提醒視窗，不論點選【變更】或【確定】皆需進行憑證簽章，

系統會判斷是否有讀取到憑證。 

 
※勾選「記憶密碼」，則下一筆公

文開始即可免輸入 PIN 碼。 

 



公文自動化整合平臺委外服務採購案        核稿主管（含簽稿收發） 

 

版權所有© 2017 康大資訊股份有限公司  9   Copyright© 2017 Kang Da Information Inc 

(3) 步驟三：決行 

A. 選【確定】，輸入 PIN 碼按【確定】後系統直接帶入決行畫面，點選【確

定存檔】即完成決行動作，後面若有預設流程則不再繼續。 

 

 

 
B. 選【變更】，系統直接帶入決行畫面，如欲設定覆閱、後會等流程，可

按【變更流程】。(變更流程操作說明，詳見 P5) 
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(三) 電子來文核判—退文 

1. 總流程說明 

電子來文→簽收(1)→線上陳核(2)→退文(3) 

 

2. 步驟 

(1) 步驟一：簽收 

A. 點選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。 

B. 勾選該公文(多筆或單筆皆可)後，按【簽收】。 

 

 

(2) 步驟二：線上陳核 

A. 簽收後的公文會自動開啟線上簽核畫面。 

B. 若關閉線上簽核畫面，欲再次開啟時，請點選左邊工具列之「待辦案件」

→「待核判」，找到要核判的公文，按【線】字或勾選文號後按【線上

陳核】進入。 
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C. 進入線上簽核後會先呈現模式畫面，點選右下方的 圖示可關閉模式

狀態。 

 

D. 長官可修改內容，系統會以不同顏色記錄。如承辦人創公文時為黑色，

傳送到下一關主管則會換成其它顏色，系統會依照流程去變換顏色，如

主管退回承辦人，系統也會配新顏色來辨別修改歷程，更改後按【儲存】。 
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E. 內容修改完成後，右方「意見欄」可做輸入，再按【退文】。 

 

F. 跳出退文的提醒視窗，點選【確定】需進行憑證簽章，系統會判斷是否

有讀取到憑證。 

 

※勾選「記憶密碼」，則下一筆公

文開始即可免輸入 PIN 碼。 
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(3) 步驟三：退文 

選【確定】，輸入 PIN 碼按【確定】後系統直接帶入退文畫面，輸入「退文

說明」並選擇退至哪一關人員，再點選【確定存檔】即完成退文動作。 
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(四) 電子來文覆閱 

1. 總流程說明 

電子來文→簽收(1)→線上簽核(2)→覆閱(3) 

 

2. 步驟 

(1) 步驟一：簽收 

A. 點選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。 

B. 勾選要覆閱的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】。 

 

 

(2) 步驟二：線上簽核 

A. 簽收後的公文會自動開啟線上簽核畫面。 

B. 若關閉線上簽核畫面，欲再次開啟時，請點選左邊工具列之「待辦案件」

→「待覆閱」，找到要覆閱的公文，按【線】字或勾選文號後按【線上

複閱】進入。 
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C. 進入線上簽核後會先呈現模式畫面，點選右下方的 圖示可關閉模式

狀態。 

 

D. 閱讀完畢點選【覆閱】。 
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E. 跳出覆閱的提醒視窗，點選【確定】需進行憑證簽章，系統會判斷是否

有讀取到憑證。 

 

※勾選「記憶密碼」，則下一筆公

文開始即可免輸入 PIN 碼。 
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(3) 步驟三：覆閱 

選【確定】，輸入 PIN 碼按【確定】後流程直接送往下一關。 
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(五) 表單核閱 

1. 總流程說明 

表單→簽收(1)→審核(2) 

 

2. 步驟 

(1) 步驟一：簽收 

A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。 

B. 勾選該公文(多筆或單筆皆可)後，按【簽收】。 

 

 

(2) 步驟二：審核 

A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「表單核閱」。 

B. 勾選要審核的公文(單筆)後，按【審核】。 

 

 

C. 填寫審核意見，填寫完後按【核准】。 

※若非流程的最後一關，則會有【下一關】按鈕可使用！ 
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(六) 紙本來文核判(簽稿收發) 

1. 總流程說明 

紙本來文→簽收(1)→決行(2) 

 

2. 步驟 

(1) 步驟一：簽收 

A. 點選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。 

B. 勾選該公文(多筆或單筆皆可)後，按【簽收】。 

 

 

(2) 步驟二：決行 

A. 點選左邊工具列之「待辦案件」→「待核判」。 

B. 勾選要核判的公文(單筆)後，按【決行】。 

 

 

C. 選擇「決行長官」、「決行層級」，再按【確定存檔】。 
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二、 「公文製作」操作說明 

(一) 系統操作說明-核稿主管 

1. 長官可於「意見欄」，輸入個人意見。點選「…」可建立個人常用詞庫。 

 

 

※個人常用詞庫建立操作如下圖： 

 

先選擇”新增”，輸完詞

彙後再點確定即可 
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2. 長官可新增、刪除「附件」、「參考附件」、「大型附件」。 

(1) 新增 

 

 

(2) 刪除 
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3. 長官可於稿面直接編修承辦人的內文字樣。（系統以不同顏色記錄修改歷程) 
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4. 長官可直接編修正/副本受文者。 

 

 

 

 

 

 

A.輸入受文者名稱，點

選新增 

B.點擊清單中的受文

者一下，可進入編輯

傳送方式、地址、本

別 


