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簡報大鋼-主管

❖登入畫面
個人待辧/主管

❖批核畫面
輸入意見/傳送/退承辦／修正文稿/

決行傳送/分層負責

❖檢視單位內公文
單位內未結案／檢視公文資訊／待批核表單



主管作業-登入畫面
1.姓名後方數字會顯示目前待辦理件數
2.【個人待辦】區塊與【主管】區塊的【待簽收】、【待辦裡】是相同的
都是代表公文目前是在主管的待辦理。
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主管作業-批核畫面
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1.待辦區欄位中，有顯示承辦單位及承辦人員。

2.待辦理的文-有幾種可能，自己承辧的公文、單位內同仁公文、會辦公文。

3.點選文號打開公文畫面。
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主管作業-批核畫面(輸入意見及傳送)
1.先檢視公文內容與附件，再下拉捲軸看各單位簽核意見。

2.若有批核意見，可於簽核意見欄中輸入。

3.公文內容沒有問題，確認「下一流程」對象，若無誤請按【傳送】。
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主管作業-批核畫面(退承辦)
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1.若需要承辦人員調整或修改，請輸入您的批核意見

2.批核意見輸入完畢後，請執行【回承辦】
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主管作業-修正文稿
1.公文若屬【簽稿併陳】，可於左側頁籤切換文稿瀏覽批核。

2.針對需修正的內容，可直接修正，修正後【存檔】。

3.公文內容修訂完畢後，可輸入簽核意見，按傳送至下一流程。

可
直
接
修
正
內
文

2

3

1

4

7



主管作業-待辦區
透過逐筆批核，即可將待辦區的待批核公文漸漸清空。

傳
送
後
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主管作業-決行(依分層負責)
1.先看來文內容與附件，再下拉捲軸看各單位簽核意見。

2.沒有問題→請輸入決行意見，並按【決行傳送】，公文會回到承辦人。

3.有要修正→請輸入批核意見，並按【回承辦】。

※線上批核公文若沒有經過長官決行，承辦無法歸檔。
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主管作業-決行(依分層負責)
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❖一級主管之決行權，需依秘書室之分層負責明細表辧理



主管作業-檢視單位公文
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可檢視，但因不在待辧區，故無法修改或辧理



主管作業-點選主旨檢視公文資訊
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主管作業-檢視公文資訊
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主管作業-待批核表單
1.承辦人有公文展期、公文移辦…等等需求，即可透過線上表單作申請。

2.長官則需請留意，首頁中的【待批核表單】項目，若後方有顯示數字

就代表有等待您批核的表單，可直接點選該項目。
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主管作業-待批核表單
1.系統會顯示待批核表單，可勾選表單，點選批核按鈕，完成表單批核。

【不同意】：否決表單申請內容。 【核准】：核准表單申請內容。

2.點選【表單編號】可見更多表單申請詳情。

3.主管(二級及一級)-申請當下即生效,不需經主管核准。
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公文系統是依政府文書處理及檔案管理規範而設計,請大家配合,謝謝!


