雲林縣政府
『所屬機關學校共構版公文線上簽核系統建置案』-「總收文作業」測試清單
單位：___________________測試同仁：___________________   分機：___________________   測試日期：110年____月____日
說明: 
1. 每項演練內容，均須填寫測試結果，如勾選異常，請於「異常說明及建議」欄位註明，如未勾選視同無意見。
2. 測試清單完成後，請於110年  月   日（   ）中午前繳回，謝謝。
	序
	演練內容
(灰黑文字表示測試情境，非按鈕)
	測試結果
	異常說明及建議

	1. 
	登入系統   本府 https://yunlinedoc.yunlin.gov.tw
輸入帳號、密碼(1234)，登入系統
	□正常
□異常
	

	2. 
	首頁儀錶板  待收電子文、待改分公文、待撤號公文件數 與 點入清單數量一致。
	□正常
□異常
	

	3. 
	首頁儀錶板  可變更身分切換。
顯示目前身分提示黃條。部分角色後方顯示待處理件數。
	□正常
□異常
	

	4. 
	個人設定  畫面右上方個人設定可點入修改e-mail欄位資料或其他資料。
可變更 預設主管、職稱、主題設定、每頁顯示筆數、電話分機
	□正常
□異常
	

	5. 
	待收電子文(電子交換系統收文，掛號分派)
點選「您目前待處理公文」→【待收電子文】。
點選來文主旨→主動檢視來文電子檔案/附件→選取「承辦單位」→點選存檔，進行分文。
(1) 公文文號給定原則，紙本收文11000，電子收文11005。
(2) 電子收文移除不掛號，系統提供輸入移除原因欄位。
(3) 電子收文清單提供公文性質選項
(4) 電子收文清單來文資訊顯示來文機關資料及受文者資料
	□正常
□異常
	

	6. 
	待收電子文(電子交換系統收文，批次分文掛號)
點選「您目前待處理公文」→【待收電子文】。
(1) 總收文可依據主旨選取右方「承辦單位」，選後系統自動勾選該文號→點選下方批次掛號，進行分文。
(2) 修改來文機關、來文日期、來文字號與另一件已掛號公文相同，分文存檔，檢測是否檢查重複來文。
	□正常
□異常
	

	7. 
	紙本公文收文登錄(紙本來文掃描)
(1) 至「公文管理」→【紙本公文收文登錄】。
(2) 請確認掃描機開啟、紙本放入掃描機
點選「掃描」→點選「加入影像」→點選「從掃描器」→確認掃描內容→點選「離開」，系統完成檔案上傳及OCR辨識→選取「承辦單位」→確認「其他」是否需要勾選→存檔。
	□正常
□異常
	

	8. 
	紙本公文收文登錄
(1) 紙本收文作業畫面提供郵件編號輸入欄位。
(2) 綜合查詢提供郵件編號輸入查詢欄位。
(3) 輸入文號欄位，檢核長度是否為10碼。
(4) 保留前一筆資料的內容欄位是否符合。
(5) 紙本收文作業的來文原件是否歸檔，預設是(歸檔)，但若是有掃描檔就改成否。
(6) 簽核型式預設是紙本，有掃描改為線上。
	□正常
□異常
	

	9. 
	改分作業(登記桌/承辦人提出總收文改分)
點選「您目前待處理公文」→【待改分公文】。
勾選欲改分的公文→選擇改分單位→點選「分派」按鈕。
(1) 紙本簽核公文，請總收文確認改分單及公文確實有送達。
(2) 所有公文都採紙本改分單。
(3) 限制單位收文不可退總收改分。單位收文於流程設定中，不會出現送總收改分的項目。
(4) 改分時，若原本公文是線上簽核被承辦人改成紙本簽核，須變更回原簽核方式，才可以送總收改分。
	□正常
□異常
	

	10. 
	改分作業(總收文改分二次以上，提陳改分)
點選「您目前待處理公文」→【待改分公文】。
勾選欲改分的公文→選擇「提陳改分」→點選「提陳改分」按鈕。
[bookmark: _GoBack]該公文會陳核至機關首長或秘書親自指派。
	□正常
□異常
	

	11. 
	撤號作業(承辦人提出總收文撤號)
點選上方選單中【公文管理】→【撤號作業】，顯示經過主管同意之待撤號公文，點選主旨，輸入撤號原因，點選確定則系統記錄該公文之撤號。另可於公文內容查詢作業中檢視此撤號狀態。
反之，點選【撤號作業】，選擇右上方已撤號選項，系統顯示已撤號公文進行恢復。
	□正常
□異常
	

	12. 
	跨日收文
下午03:30過後由系統自動以下一個工作日起算
	□正常
□異常
	

	13. 
	附件資料登錄
紙本收文作業，點加入實體附件後，附件名稱有兩格，其一為下拉選單，共有 如主旨、如說明、如文、另送（寄）、其他 的選項，選完後帶另一格文字方塊，直接點存檔。
	□正常
□異常
	

	14. 
	公文查詢
點選上方選單中【公文查詢】→【綜合查詢】，輸入欲查詢的公文文號或各項條件，關鍵字，點選查詢。
(1) 公文基資顯示 及 流程查詢。
(2) 查詢結果提供列印公文基本資料及流程
(3) 查詢於電子檔案頁簽，可下載所有來文本文及附件。
(4) 查詢於表單頁簽，可查詢該件公文歷次申請的線上表單紀錄。
(5) API公文查詢，提供查詢電子交換狀況
	□正常
□異常
	

	15. 
	報表列印
(1) 送件簽收單，排除當天改分的公文
	□正常
□異常
	

	16. 
	設定代理人
(1) 點選【日常管理】→【代理人設定】，點選新增。
(2) 選擇被代理人員（請假人）及角色，點選確定。
	□正常
□異常
	

	17. 
	其他異常項目說明：
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