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一、 如何登入公文系統 

(一) 正式上線後，公文線上簽核系統網址將另行通知。 

測試期間，請輸入 http://edocap.yunlin.gov.tw/ylgopnet/web/login.htm。請您使
用 IE 瀏覽器。 

   「圖 1-1」 

(二) 輸入帳號密碼登入，帳號密碼為您的 網路 AD 帳號 及 密碼。 

測試期間，請輸入您的網路 AD 帳號，且密碼與帳號一致或講師上課提供的帳密。 

 

二、 安裝公文製作 

注意：每位公文同仁皆需安裝公文製作軟體，才能進行簽辦、會辦、簽核、校對發文、檔

案點收及編目等作業。初次使用者，安裝方式與操作說明，請承辦人訓練講義文末，或是

至公文系統服務平台下載 公文製作初次使用說明文件 

 

三、 個人基本資料設定 

(一) 登入系統後設定步驟 

甲、選擇工具列上【資料維護】【個人設定】 

「圖 3-1」 

乙、在【畫面使用設定】頁籤中，可設定每頁顯示筆數、字型大小及登入預設

身分，設定完成後請按存檔鈕。 
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「圖 3-2」 

丙、在【使用者基本資料】頁籤中，請確認以下各欄位設定是否正確，須使用

E 公務精靈者請填入身分證字號，完成後請按存檔鈕 

  

 

「圖 3-3」 

 

四、 公文點收 

(一) 點收 

1. 請點選【點收作業】－【公文點收】。 

2. 請輸入要點收公文的查詢條件，承辦單位為必要條件，如「圖 4-1」，點選查詢

後依條件列出待點收公文。 

3. 列出之所有待點收的公文，並可依承辦科別再進行篩選，如「圖 4-2」。 

不需填寫 

     姓名 

     →筆硯帳號 

     →職稱 

     E-mail 為必填欄位 
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「圖 4-1」 

「圖 4-2」 

4. 若確認點收可選擇簽收狀況：點選為「點收」。勾選您欲點收的公文。若是要

針對紙本簽核公文，可以使用條碼讀取機將滑鼠游標停留在公文文號欄位進行

讀取，系統會將讀取到的公文資料勾選起來，並帶到第一筆。 

5. 最後點選點收按鈕，完成紙本簽核公文的點收。 

「圖 4-3」 

6. 若是點收線上簽核公文，可以順便執行編目作業，如「圖 4-4」。 

2、勾選欲點收之公文 

1、確認選擇為點收 
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「圖 4-4」 

 

(二) 退回 

1. 請點選【點收作業】－【公文點收】。 

2. 若確認退回可選擇簽收狀況：點選為「退回」，輸入退回原因。 

3. 勾選您欲退回的公文，並可選擇要退回到承辦單位(也就是單位收發)，或是直

接退回承辦人，更或者是退回到送件單位(如總發文)。 

4. 點選確定按鈕。 

「圖 4-5」 

 

五、 公文退回 

(一) 可針對未點收及已點收的公文進行退回。 

(二) 點選【點收作業】－【公文退回】，查詢條件－作業情形：未點收、已點收，點選查詢

按鈕。 

「圖 5-1」 

1. 作業選擇：可選擇退回單位：退回承辦單位、退回承辦人、退回送件單位；輸入

退回原因。 

2. 勾選您欲退回的公文，點選確定按鈕。 
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「圖 5-2」 

 

六、 編目建檔(案件) 

(一) 點選【立案編目】－【編目建檔(案件)】，輸入欲查詢的公文條件，後點選查詢。 

「圖 6-1」 

(二) 點選欲編目公文的「主旨」進入編目畫面。 

「圖 6-2」 

(三) 檔號欄位依承辦人選擇分類號及案次號，系統自動帶出最新的卷次號、目次號、案

名，檢查相關欄位資料正確無誤後，再點選存檔即可。 
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「圖 6-3」 

  

七、 案件檔號調整 

提供已編目的公文，依需求欲更改案件檔號。 

(一) 【立案編目】─【案件檔號調整】輸入公文文號或其他查詢條件，按確定按鈕。 

 

「圖 7-1」 

(二) 輸入目標檔號及修改原因，按存檔按鈕。 

1、輸入查詢條件 

2、點選確定按鈕 
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「圖 7-2」 

(三) 系統提示：案件檔號調整成功。點選確定按鈕。 

 

3、輸入目標檔號及修改原因 

4、點選存檔按鈕 
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八、 併件管理（解） 

功能：如何將相同案情公文併在相同檔號中，做「併件管理」，主案已進行編目過，已有

檔號資料。 

(一) 點選【立案編目】－【併件管理（解）】，先輸入查詢條件(例如:已編目的母案文

號)，再按查詢按鈕，會帶入主案資訊。取消按鈕提供取消查詢的功能。 

 

「圖 8-1」 

(二) 在子案文號：輸入欲併入「子案文號」，按查詢按鈕。 

 

「圖 8-2」 

1、輸入查詢條件 

2、點選查詢 

3、輸入子案文號，點選查詢按鈕 
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(三) 確認子案資料後，點選新增併案按鈕。 

  

「圖 8-3」 

(四) 系統跳出提示訊息：併件成功。點選確定按鈕。 

(五) 再點選結束即可。解併按鈕提供取消併案的動作。 

 

「圖 8-4」 

4、點選新增併案 

點選解併 
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九、 機密檔案降解密 

(一) 點選【立案編目】－【機密檔案解降密】，輸入欲查詢資料後，點選查詢。 

 

「圖 9-1」 

(二) 填寫解密相關欄位，按存檔即完成降解密。 

  

「圖 9-2」 

(六) 系統提示訊息：作業成功。點選確定按鈕。 

 

2、點選查詢 

1、輸入查詢條件 

3、變更解密等級 

4、點選存檔按鈕 
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十、 編目歸檔(案卷) 

(一) 點選【立案編目】－【編目歸檔(案卷)】，待編目頁籤,輸入查詢條件，點選查詢按

鈕。 

「圖 10-1」 

(二) 點選欲編目案卷的「案名」進入編目畫面。 

 

「圖 10-2」 

 

(三) 請填寫相關「案情摘要」內容，填寫至少各一項「主題項資料」及「外觀細節項」，

確認相關欄位資料正確無誤後，再點選存檔即可。 

 

3、點案名進入編目畫面 
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「圖 10-3」 

(七) 系統提示：案卷編目登記成功。點選確定按鈕。 

「圖 10-4」 
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十一、 如何做卷冊異動登記 

功能：當檔案需做整卷冊案名調整或註記時，可在此作業登錄。 

(一) 點選【立案編目】－【卷冊異動登記】，輸入卷冊檔號，按查詢。取消按鈕取消查

詢的作業。 

 

「圖 11-1」 

(二) 填寫異動資料後，點選存檔即可。 

  

「圖 11-2」 

 

4、點選存檔 

2、點選查詢 

1、輸入卷冊檔號 

3、填寫異動資料 
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十二、 檔案目錄轉出(案件及案卷) 

功能：進行將檔案目錄轉出，以便匯送至檔管局。 

(一) 點選【立案編目】【檔案目錄轉出(案件及案卷)】，作業層級：選擇「案卷」，

輸入相關轉出條件，按確定。 

 

「圖 12-1」 

(二) 系統會產生一個壓縮檔在下方程式執行完成，點選後方下載按鈕。 

 

「圖 12-2」 

 

十三、 檔案借調閱管理 

※借閱的檔案需有進行編目過才可以借閱。 

(一) 待借公文 

1. 點選【檢調保管】－【檔案借調閱管理】－待借公文，點選待借閱公文主旨。預

設帶出的借閱形式為紙本。

1、選擇案卷 

2、輸入欲轉出條件 

3、點選確定 

4、點選下載 
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「圖 13-1」 

2. 確認借閱資訊，借閱日期、附件是否一併借出的勾選、借閱型式與借閱方式的選

擇，按存檔按鈕即完成借閱。取消按鈕提供取消借閱的功能。刪除申請則是刪

除此筆借閱紀錄。

 

「圖 13-2」 

(二) 還卷作業 

1. 點選【檢調保管】－【檔案借調閱管理】－【未還公文】。透過條件查詢之後勾選

欲歸還的公文文號，按還卷即可。 

  

「圖 13-3」 

3、點選存檔按鈕 

1、點表單編號進入審核畫面 

2、確認相關借閱資訊 
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「圖 13-4」 

 

十四、 分類號 

(一) 新增 

1. 點選【基本資料】－【分類表】，按新增按鈕新增分類號。 

查詢按鈕提供依查詢條件：分類號及使用起迄日，查詢分類號功能。 

 

「圖 14-1」 

2. 塡寫相關分類代碼基本資料，勾選底下的「適用單位」，按儲存即可。 

1、點選新增 
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「圖 14-2」 

3. 系統提示：資料新增成功。點選確定按鈕。 

(二) 維護 

1. 點選欲維護之分類號，進行維護。 

 

「圖 14-3」 

2. 進入分類號維護畫面，針對分類代碼基本資料修改或適用單位勾選調整，最後按

儲存按鈕。 

2、輸入分類號相關資料 

1、點選分類號 

3、點選儲存 
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「圖 14-4」 

4. 系統提示：資料維護成功。點選確定按鈕。 

 

 

十五、 案次號 

(一) 查詢維護 

1. 點選【立案編目】－【立案登記】，查詢按鈕提供依照案名維護作業的條件進行

查詢。 

 

「圖 15-1」 

2. 點選案名進行維護。 

1、輸入查詢條件 

2、點選查詢 

2、維護相關資料 

3、點選儲存 
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「圖 15-2」 

3. 案名維護作業，進行維護調整後按儲存按鈕。 

 

「圖 15-3」 

(二) 新增 

1. 點選【立案編目】－【立案登記】，按新增按鈕。 

 

「圖 15-4」 

3、點選案名 

4、維護相關資料 

5、點選儲存 

1、點選新增 
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2. 將年度號、分類號、案次號等相關內容輸入後，點選儲存即可。 

 

「圖 15-5」 

(三) 年度轉換 

功能：將去年的案次號轉到今年可以繼續使用 

1. 點選【立案編目】－【立案登記】，按年度轉換按鈕。 

 

「圖 15-6」 

2、輸入相關基本資料 

3、點選儲存 

1、點選年度轉換 
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2. 設定年度由 xx年轉換到 xx年，再點選執行即可。 

※分類號若為空白即會轉換全部年度的分類號。 

 

「圖 15-7」 

3. 系統提示：確認執行年度轉換。點選確定按鈕。 

「圖 15-8」 

4. 系統提示：轉換成功，共轉換Ｎ筆資料。點選確定按鈕。 

「圖 15-9」 

 

十六、 檔案組合查詢 

(一) 【公文查詢】─【檔案組合查詢】，輸入查詢條件，按查詢按鈕。 

2、輸入年度 

3、點選執行 
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「圖 16-1」 

(二) 查詢結果如圖 14-3，點選公文文號即可檢視其內容及流程。 

 

「圖 16-2」 

(三) 可點選公文流程、相關電子檔、公文意見等頁籤，檢視相關畫面。 

 

「圖 16-3」 

 

1、輸入查詢條件 

2、點選查詢 

3.點選公文文號 
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十七、 目次表 

(一) 點選【檔管報表】─【目次表】，輸入列印條件，按預覽列印按鈕。 

 

「圖 17-1」 

(二) 依照列印條件列出目次表，點選列印按鈕。 

 

「圖 17-2」 

(三) 列印按鈕旁邊按鈕提供電子檔轉出功能：匯出這份報表。 

「圖 17-3」 

 

 

1、輸入列印條件 

2、點選預覽列印 

點選匯出 


