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一、 單位登記桌作業流程 

 

單位登記桌在待處理公文夾中收到由總收文人員送來的來文時，可

進行分文作業。若此份公文非該單位辨理時，可申請重分退回收文

人員。若需請示主管該分給那個辨理人員時，可分文請示主管。 

單位登記桌 主管收文人員

NO

 YES

NO

 YES
是否需分文

請示

分文

來文

是否需申請
重分

來文

來文

來文來文

來文

分文
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二、 單位登記桌公文匣 

 

以下介紹單位登記桌各公文資料匣名詞及定義 

 

(一)、 待處理公文 

登記桌收到總收文分配給單位的公文及被會公文，勾選簽收

後，再點上方的分文按鈕即可分文給單位內的承辦人。 

(二)、 已送未簽收公文 

公文送出後，可於此處查詢對方是否簽收公文，如對方尚未簽

收公文，亦可將公文抽回。 

(三)、 單位承辦未結公文 

可由此處檢視未結案之公文，此處顯示單位內承辦人創辦及

來文簽辦之公文，可在此追踨公文的辦理狀態，當公文即將逾

期時，可稽核所屬單位內人員尚未簽結之公文。 

(四)、 單位受會公文 
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單位受會的公文在未送出單位前，皆可在此檢視。 

 

(五)、 承辦人受會公文 

單位受會的公文在未分文前，皆可在此檢視。 

(六)、 被代理公文 

當您的公文承辦權限被代理時，您原先簽辦之公文會出現在

被代理公文資料夾，可由此處查詢哪些公文被代理。 

(七)、 副知公文 

當單位內的承辦公文已決行及發文系統將自動副知主管此公

文動態。  
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三、 單位登記桌公文狀態 

 

(一)、 來文待分文 

➢ 流程動作如下: 

(1). 分文 

點擊待處理公文匣內的公文，狀態為待分文，勾取欲辦理的案件或開

啟案件至公文頁面內，點擊分文按鈕即可分文給單位內的承辦人。 

操作步驟: 

i、 勾取簽收後，點擊[分文]  

ii、 出現單位內所有承辦人可以選擇，點擊人名後按[確定]。 

iii、 出現訊息方塊顯示”文號 已送至 XXX單位 承辦人 XXX ” 

iv、 或檢視公文後，點擊分文按鈕即可分文給單位內的承辦人。 

 



國立東華大學                     【電子公文系統】 

操作手冊(單位登記桌)                                                        英福達科技股份有限公司 

 8 

Infodoc Technology, Inc. 

(2). 改分申請 

對於非本單位辦理的來文，點擊待處理公文匣內的公文，狀態為待分文，

勾取此份公文或開啟案件至公文頁面內，點擊改分申請按鈕，填入改分理

由將由主管重新指定承辦單位，或退回總收文，請總收文重新分文其它單

位。 
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(二)、 受會待分文 

 

➢ 流程動作如下: 

(1). 分文 

點擊待處理公文匣內的公文，狀態為受會待分文，勾取欲辦理的案件

或開啟案件至公文頁面內，點擊分文按鈕即可分文給單位內的承辦人。

操作步驟:同來文之分文方式 
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四、 單位發文作業 

 

當承辦人單位全銜選擇單位而不是國立 XX 大學的話，就會由單

位發文人員發文，而且只能發公布欄和紙本。 

操作步驟: 

i、    簽收公文後，點選稿轉函 

ii、 稿轉函後，會出現抄本，接下來點選多址分文。 

iii、 多址分文後，就會出現發文清單，就可以點選發文登記，把

文發出去。 

iv、 然後回到待處理公文夾裡，這個時候狀態就會是待送歸檔，

點進去後，就可以點選送歸檔，將會送至檔案室。 

 

(一)、 稿轉函 
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(二)、 多址分文 
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(三)、 發文登記 

 

 

(四)、 送回承辦人 

 

 

 

 

五、 系統管理作業說明 

 

(一)、 移文設定 

此功能是用於當單位內的承辦人或主管在離退時，若有承辦或受會公

文尚未辦畢(簽核)，可將案件移給其他承辦人或主管續辦。 
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(1). 查詢單位待移文公文 

操作步驟: 

1 切換至系統管理 

2 點擊移文設定 

3 選取單位名稱或承辦人姓名。 

4 若人員已離退在組織樹上找不到時，請直接使用單位名稱 

5 指定要查詢的狀態為目前辦公文或即將待辦公文。 
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(2). 指定續辦人員 

操作步驟: 

1 勾選要移文的公文並點擊「移文」動作 

2 選取續辦人員 

3 即移文成功，請續辦人員回到待處理公文夾續辦。 
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(二)、 設定代理定 

提供設定單位內同仁的代理人身份職務，提供可輸入代理期間及代理

人，進行即時代理或預約代理，亦可進行即時解除代理。 

(1). 即時代理 

操作步驟: 

4 由設定節點，點擊「設定代理」 

5 選擇「即時代理」頁籤 

6 可點擊組織選取代理人並拖曳，設定各個角色的代理人。 

7 代理設定完成點擊儲存，顯示即時代理成功。 

 
 

(2). 預約代理 

操作步驟: 

1 選擇「預約代理」頁籤 
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2 設定預約代理的時間起~迄 

3 點擊組織選取代理人並拖曳，設定各個角色的代理人。 

4 點擊[儲存]後則設定成功，並於解除代理欄框列出 

**可勾取要解除代理的職務，執行「解除預約」即成功。 
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(3). 解除代理 

1 代理人登入系統後，顯示代理人(被代理人單位/角色)畫面 

2 解除代理-被代理人在被代理期間登入系統，亦可自行解除

被代理之職務 

 

 

 

 

(三)、 單位權限管理 

將使用者在單位中設定職位，並且賦予各種角色權限。 

 

代理人登入系統畫

面，可切換身份 

被代理人登入系統可

自行選擇解除代理 
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(1). 新增職位 

操作步驟： 

1. 於選取單位內開啟組織樹查詢後，在單位清單中點選單

位名稱，再點選確定。 

 

2. 系統會帶出該單位中的所有人員，接著點選新增職位。 

3. 在畫面中點選要新增職位的人員。 

4. 系統會將該人員帶入員工姓名，並給予職位名稱，勾選下

方角色權限，點選新增完成作業。 

 

 

 

 
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(2). 修改職位 

操作步驟： 

1. 於選取單位內開啟組織樹查詢後，在單位清單中點

選單位名稱，再點選確定。 

2. 系統會帶出該單位中的所有人員，在畫面中點選要

修改職位的人員。 

3. 請點選您要修改的人員，並點選上方修改職位。 

 

 

勾選下方

角色權限 

 
輸入職位名稱 

並選取人員 
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4. 系統帶出該人員資料，請直接在上方修改，最後點選修改

完成作業。 

 
 

(3). 刪除職位 

操作步驟： 

1. 於選取單位內開啟組織樹查詢後，在單位清單中點選單位

名稱，再點選確定。 

2. 系統會帶出該單位中的所有人員，在畫面中點選要刪除職

查詢單位 

帶出單位人員 選取人員後 

點擊修改職位 

點擊修改則完成 
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位的人員。 

3. 請點選您要刪除的人員，並點選上方刪除職位，系統提示

是否刪除點擊[確定]即完成。 

 

 

 

(4). 設為主要職位 

當人員在組織內同時跨多單位部門時，可設定其一單位為組織中

的主要職位，此影響到登入系統時預設帶出的第一個單位職位。 

操作步驟： 

1. 於選取單位內開啟組織樹查詢後，在單位清單中點選單位

名稱，再點選確定。 

2. 系統會帶出該單位中的所有人員，在畫面中點選要設定主

要職位的人員。 

3. 請點選您要設定的人員，並點選上方設定為主要職位即

完成。 

查詢單位 

點擊[刪除職位] 

帶出單位人員 
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六、 公佈欄 

 

(一)、 單位公文 

承辦人在行文機關拉選受文者為校內單位（傳遞方式為公佈欄），

在經由發文人員發文後，就會到單位登記桌的公佈欄單位公文裡

面，再由單位登記桌轉發，就會到公佈欄清單裡面的內部轉發裡。 

 

 

 

查詢單位 

選取人員後點擊

[設為主要職位] 

帶出單位人員 


