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一、功能修改項目清單 

項次 工作項目 

1 本所組改及原設置之組、室名稱或有更動，公文及檔

案管理系統須隨本所新設或更改名稱之單位(全銜)而有

所修訂。 

2 表單申請流程 

1.各組室承辦人可以選擇設定簽核流程。 

2.所本部由登記桌設定簽核流程，並提供承辦人操作流

程說明。 

3 當同一單位有多位單位登記桌的情境下，皆可同時使

用及操作單位登記桌的功能，其所接收的資訊皆為一

致性，不因點收前後順序而有所差異(例如：○○組的

單位登記桌有 3 人，有 1 份公文由登記桌 A 傳送，

現因○○組的登記桌想抽回該文，登記桌 B 及 C 的

單位公文匣內已送未收找不到這份文，只有 A 的已送

未收才有這份文)。 

4 發文作業如有誤按退承辦人，又逢承辧人不在辦公室

或休假無法連繫，或是公文剛送歸檔，承辦人要求急

需修改重新發文等等，發文人員需有立即自行抽回的

功能，以免延誤公文時效。 
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二、修改功能說明 

(一)表單申請流程 

 

1. 各組室承辦人可以選擇設定簽核流程 (以展期單為例) 

◼ 執行公文展期申請 
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◼ 送出時設定表單流程 

  

 

2. 表單送至所本部時由所部登記桌指派審核主管 

◼ 登記桌勾選該份表單並執行「流程設定」 
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◼ 展開所本部單位並從右邊所本部主管清單設定該份表單審核

流程並執行「送出」。 
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(二)登記桌共享 

1. 以綜合計畫組為例(有三人為單位登記桌) 

 

2. 以劉 O玲登記桌為例，將公文分文至組室承辦人 
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3. 登入其他登記桌人員帳號(以王 O 琳為例)，並開啟單位公文

匣\已送未收，可檢視前一位登記桌(劉 O玲)送出的公文 

 

 

 

4. 勾選該份公文並執行抽回，系統提示公文已抽回，並將公文

送回至單位公文匣\待辦理 
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(三)發文人員抽回公文 

1. 發文人員於查詢檢索\已送未收選擇要抽回的公文，並執行

抽回 

 

2. 系統提示公文已抽回，並將公文送回至已發文待歸檔 

 

 

 

 


