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1. 功能架構
1、 [bookmark: _Toc327535986][bookmark: _Toc332093593]系統網址
http://edoc.hcu.edu.tw/
2、 [bookmark: _Toc327535987][bookmark: _Toc332093594]軟硬體需求
可提供上網功能之個人電腦(PC)或筆記型電腦(NoteBook)，作業系統若為Macintosh 需要Safari™ web 瀏覽器 ，Windows 需要Microsoft® Internet Explorer 7 (或以上) web 瀏覽器。
3、 [bookmark: _Toc327535989][bookmark: _Toc332093596]基本操作
(1)、 《登入系統》
[image: ]
 欄位說明～
(1) 帳號：自行鍵入該用戶的帳號。
(2) 密碼：自行鍵入該用戶的密碼。
 系統說明～ 
(1) 在瀏覽器上方網址列輸入系統網址後，輸入使用者帳號和密碼，按登入。


4、 畫面說明
(1)、  畫面1 
[image: ]
1、 登入後畫面如上，為待處理公文總覽，左側為功能選單，點擊後畫面將顯示於右側。
2、 點擊回首頁則回到待處理公文總覽畫面。

(2)、 畫面2
[image: ]
1、 可更改每頁顯示幾筆資料。
2、 顯示目前頁次與總頁數，也可直接更改目前頁次直接跳頁。
3、 顯示當前顯示比數及總比數。


2. 系統操作說明
1、 公文總管(秘書室用)
1、 畫面
[image: ]
2、 說明
(1). 查詢：點擊後可輸入關鍵值進行查詢，以掌握目前公文流向。如下圖：
[image: ]
(2). 新增紙本：若收到公文為紙本，則點擊[image: ]，輸入必要資訊後點擊存檔或分文([image: ]即只存檔，可於下次接續編輯，或他日再做陳送；[image: ]即 直接送出)。如下圖：
[image: ]
(3). 電子交換：點擊藍色字可進入畫面(若公文機密等級為極機密，必須走紙本流程，請點擊搬移(紅框處))，選擇及輸入必要資訊後點擊分文完成分文。如下圖：
[image: ]
(4). 分文：可將狀態為「待分文」之公文進行分文。勾選前方小方框後，點擊分文完成分文。
[image: ]
(5). 歸檔：可將狀態為「待歸檔」之公文進行歸檔。勾選前方小方框後，點擊歸檔完成歸檔。



2、 公文管制表(祕書室用)
1、 畫面
[image: ]
2、 說明
點擊查詢，選擇或輸入關鍵值後點擊查詢，即可看到目前公文之狀態。


3、 單位公文
1、 畫面
[image: ]
2、 說明
(1). 查詢：點擊查詢，選擇或輸入關鍵值後點擊查詢，即可看到目前公文之狀態及簽辦歷程(可查詢該單位所有同仁經辦過的公文)。
(2). 稽催：若想稽催請勾選該筆公文前小方框，並點擊稽催，系統將會寄信至目前作業人員信箱進行稽催。


4、 經辦公文
1、 畫面
[image: ]
2、 說明
查詢：點擊查詢，選擇或輸入關鍵值後點擊查詢，即可看到目前公文之狀態及簽辦歷程(此功能為查詢自己所經辦過的公文)。


5、 創文作業
(1)、 [image: ]畫面
[image: ]


(2)、 說明
1、 欲創文請點擊新增，點擊後畫面如上。
2、 文號：文號為自動編號，請輸入其他必要資訊。
3、 主旨：點擊[image: ]可查詢個人已呈核完成的公文並可將主旨、說明及擬辦帶回於創文時使用。 
4、 說明及擬辦：新增說明及擬辦，請點擊[image: ]或[image: ]後，將文字輸入於跳出之方框內。
5、 會辦單位：選擇欲會辦單位，利用[image: ]及[image: ]做新增及移除。
6、 [image: ]會辦個人：選擇欲會辦個人，選取職員所屬單位或直接鍵入姓名後點選     並選取。
7、 附件
(1). 電子附件：使用電子公附件時將欲附件請點擊「選擇檔案」，確認所選無誤後，點擊「上傳文件」完成上傳。
(2). 紙本附件：公文中有傳遞紙本進行簽核時使用，需於承辦時作勾選並註記頁數以利後續各單檢核。(請注意紙本附件需作標籤列印以利會辦作業)
8、 存檔及陳送：點擊[image: ]即只存檔，可於下次接續編輯，或他日再做陳送；[image: ]即直接送出。


6、 收文作業
(1)、 畫面(1.待簽收)
[image: ]
(2.待指派)
[image: ]
(2)、 說明
1、 待簽收
2、 簽收：先點擊文件，可預覽公文內容(顯示於下方)，確認無誤後，勾選前方小方塊，點擊[image: ]完成簽收。
3、 待指派
(1). [image: ]指派：先點擊文件，可預覽公文內容(顯示於下方)，確認無誤後，勾選前方小方框，點擊並選擇承辦人員後點擊確定完成指派。
[image: ]
(2). 改分：預覽公文內容後，發現該文並非所屬單位之業務，請勾選前方小方框，點擊[image: ]進行改分，點擊後請選擇改分單位及輸入原因，再點擊[image: ]或[image: ]。([image: ]即只能使用改分作業接續編輯，或他日再做陳送；[image: ]即直接送出)。
[image: ]
(3). 

7、 簽辦作業
(1)、 畫面 
[image: C:\Users\BARRY\Downloads\新資料夾\2013-04-01_205529.png]
(2)、 說明
1、 欲簽辦請點擊您要簽辦的文件項目，點擊後畫面如下。
2、 公文本文:可得知您欲簽辦的文件內容




3、 簽辦歷程: 可得知本公文的簽辦內容及目前作業。
(1). 目前作業：可得知本公文目前的狀況，包含單位及人員，如顯示多筆者表示會辦多單位。
(2). 簽辦歷程：顯示本公文經歷單位及各單位之意見。
(3). 產生全文：公文需紙本備查或會辦教師、職員個人者，可先點選“產生全文”待畫面中產生列印字樣表示可作列印。
[image: ]


4、 簽辦作業: 簽辦及會辦作業皆使用系統功能簽辦作業。操作方式如下：
(3)、 畫面_承辦作業
[image: ]
(1). 說明及擬辦：新增說明及擬辦，請點擊[image: ]或[image: ]後，將文字輸入於跳出之方框(如下圖)內。
[image: ]
(2). 會辦單位：請選擇欲會辦單位，利用[image: ]及[image: ]做新增及移除。
(3). 會辦方式：可選01循序上呈或是綜合彙整兩項。該功能後方有[image: ]  表示有使用說明可供參考。
(4). 附件
電子附件：使用電子公附件時將欲附件請點擊「選擇檔案」，確認所選無誤後，點擊「上傳文件」完成上傳。
紙本附件：公文中有傳遞紙本進行簽核時使用，需於承辦時作勾選並註記頁數以利後續各單檢核。
(5). 列管事項：點選“新增列管”來加入您預計辦理的日期及項目(列管事項由各單位自行管理)。
(6). 存檔及陳送：點擊[image: ]即只存檔，可於下次接續編輯，或他日再做陳送；[image: ]即直接送出。
(4)、 畫面_公文會辦
[image: ]
(1). 狀態列：系統中狀態列顯示會辦中。
(2). 紙本附件：公文中若有紙本附件於系統中提示訊息。需完成紙本附件簽收才能完成陳送。提示訊息如下圖：[image: ]
(3). 會辦單位承辦人員仍可作附件上傳及列管事項。(列管事項由各單位自行管理)



8、 審核作業
(1)、 畫面_單位主管簽辦審核
[image: ]
(2)、 畫面_單位主管會辦審核
[image: ]
(3)、 說明
進入畫面後，先點選欲辦公文，點選後畫面分為三個頁籤。
(1). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(2). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(3). 審核作業：可做同意和退回，也可新增意見並若於簽辦審核時可修改[會簽方式、會辦單位及增加附件]。
(4). 若有紙本附件於系統中顯示提示訊息。


(4)、 畫面_主秘審核
[image: ]
進入畫面後，先點選欲辦公文，點選後畫面分為三個頁籤。
(1). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(2). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(3). 審核作業：可做同意和退回，也可新增意見並可增加會辦單位]。
(4). 主秘若要進行加會其他單位時，系統將不完成批示需待會辦完成再進行第2次審核。
(5). 若有紙本附件於系統中顯示提示訊息。
(6). 紙本附件簽收由秘書室總收發代為簽收。
(7). 執行批示選單有[image: ]可選擇。
(8). 批示時若選擇[代決]至本案將回到承辦單位進行結案。
(9). 呈副校長批示如以下所示。


(5)、 畫面_ 副校長審核
[image: ]
進入畫面後，先點選欲辦公文，點選後畫面分為三個頁籤。
(1). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(2). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(3). 審核作業：可做同意和退回，也可新增意見並可增加會辦校長、副校長及會辦相關單位]。
(4). 副校長若進行加會其他單位時，系統將不完成批示需待會辦完成再進行第2次審核。
(5). 若同時進行加會副校長(校長)及加會相關單位者，系統將先完成加會相關單位，於第2次審核時再進行加會副校長(校長)待加會完畢於第3審核時副校長方可進行批示。
(6). 若有紙本附件於系統中顯示提示訊息。
(7). 紙本附件簽收由副校長秘書代為簽收。
(8). 執行批示選單有[image: ]可選擇。
(9). 批示時若選擇[代決]至本案將回到承辦單位進行結案。
(10). 呈校長如以下所示。


(6)、 畫面_ 校長審核
[image: ]
進入畫面後，先點選欲辦公文，點選後畫面分為三個頁籤。
(1). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(2). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(3). 審核作業：可做同意和退回，也可新增意見並可增加會辦副校長及會辦相關單位]。
(4). 校長若進行加會其他單位時，系統將不完成批示需待會辦完成再進行第2次審核。
(5). 若同時進行加會副校長及加會相關單位者，系統將先完成加會相關單位，於第2次審核時再進行加會副校長待加會完畢於第3審核時副校長方可進行批示。
(6). 若有紙本附件於系統中顯示提示訊息。
(7). 紙本附件簽收由校長秘書代為簽收。
(8). 審核完畢時本案將回到承辦單位進行結案。



9、 結案作業
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
(1). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(2). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(3). 結案作業：承辦人員可新增總結並可增加會辦相關單位。於結案時加會稱為後會。
(4). 若進行後會其他單位時，需待會辦完成再進行第2次結案作業完成方可進行上呈。
(5). 列管事項：點選“新增列管”來加入您預計辦理的日期及項目(列管事項由各單位自行管理)。
(6). 若有紙本附件於系統中顯示提示訊息。


10、 結案審核
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
(1). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(2). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(3). 結案審核：承辦單位主管可新增意見。
(4). 列管事項：點選“新增列管”來加入您預計辦理的日期及項目(列管事項由各單位自行管理，單位主管可針對案情新增列管事項，發佈對象限於承辦人員。)
(5). 若有紙本附件於系統中顯示提示訊息。


11、 改分作業
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
(1). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(2). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(3). 改分申請：單位總收發選擇改分單位後填寫改分原因後可作改分申請。



12、 改分審核
(1)、 畫面_單位主管
[image: ]
(2)、 說明
(1). 若有單位人員改分公文，則單位主管需改分審核。
(2). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(3). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(4). 改分審核：單位主管可作改分單位修改並新增意見。申請
(3)、 
畫面_主秘改分審核
[image: ]
(4)、 說明
(1). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(2). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(3). 改分審核：主秘可作改分單位修改並新增意見。
(4). 批示：主秘可選擇[image: ]校長批示或代決。


(5)、 畫面_校長改分審核
[image: ]
(6)、 說明
(1). 公文本文：可觀看公文本文(同簽辦作業10頁)。
(2). 簽辦歷程：可看到簽辦內容、目前作業及簽辦歷程(同簽辦作業11頁)。
(3). 改分審核：校長可作改分單位修改並新增意見。

(4). 

13、 展期作業
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
(1). 點擊新增可選擇欲展期公文，選擇完後請選擇展期天數及輸入理由。
(2). 選擇簽辦中的公文，畫面如下
[image: ]
(3). 展期規則如下：
第一次展期不可超過公文辦理天數。
第二次展期上限天數為第一次展期天數的兩倍，需呈主秘審核。
第三次展期上限天數為第二次展期天數的兩倍。
第四次展期天數不限。
總展期天數超過20天，則需經過校長審核。


14、 展期審核
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
(1). 若有單位人員申請展期，則單位主管、主秘及校長視展期程序需作展期審核。
(2). 公文本文：可觀看公文本文。
(3). 展期歷程：可看到展期歷程。


15、 檔號設定(秘書室用)
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
[image: ]
(1). 新增：輸入年度、承辦、分類號、卷冊類號、案別及案卷類別後點擊新增後完成新增。
(2). 刪除：於要刪除的資料前點選[image: ]即可。
(3). 查詢：於年度的下拉式選單中點選年度，則顯示當年度資料。
(4). 複製：選擇複製功能時，顯示以下視窗
[image: ]
輸入來源年度到指定複製的年度，按確定鍵後即可完成。
 


16、 列管事項
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
(1). 點擊查詢可查詢列管事項
(2). 欲結案則勾選前方方框再點擊結案完成結案。
(3). 組員的列管事項由二級主管勾選按結案後結案,二級主管由一級主管結案


17、 參數管理(秘書室用)
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
選擇完參數類型後可以修改，或直接按新增參數類型。


18、 承辦變更(單位總收發) 
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
(1). 按新增時可作承辦人員變更。
(2). 需選擇變更之文號，點選選擇出現以下畫面。
[image: ]
(3). 點選文號帶回申請畫面。
(4). 選擇單位內的新承辦人(秘書室歸檔前皆可進行)。
(5). 輸入變更原因後，按確定後即可完成。


19、 紙本簽收(單位總收發) 
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
(1). 按查詢時可輸入文號、主旨(可用關鍵字)或選擇簽收日期作為查詢條件。
[image: ]
(2). 紙本簽收時輸入公文文號或是以條碼機作掃入。勾選簽收單位後點選簽收即可完成。
[image: ]


20、 標籤列印(單位人員) 
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
(1). 公文若有紙本附件者，可由單位同仁作列印。
(2). 於系統中輸入公文文號，按[產生]鍵後，若文號正確即可於下方產生紙本附件標籤。


21、 統計
(1)、 畫面
[image: ]
(2)、 說明
選取統計別後依文號或收文日(起、迄)作統計，統計後可選取 [image: ]來匯出成Excel檔。
PS:如文號或收文日(起、迄)未鍵入查詢條件即代表查詢所有資料
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