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登記桌操作手冊 

1 登記桌收件匣（會辦：加簽） 

 

登記桌收件匣，若有其他單位不知道需傳送的人員，可交由登記桌協助。 

    

 

 

 

 

進入公文流程，登記桌可進行加簽作業。 

(如下圖) 
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2 登記桌收文作業 

 

點選【收發作業】的【登記桌】如圖 進入登記桌收文作業畫面，如下

圖。 
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登記桌處理收文作業： 

 利用下拉式選單，選擇【承辦單位】與【承辦人】，確認無誤後，點選【傳送】如圖  

注意：亦可做批次分文 
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登記桌處理移文/退文作業： 

利用移文【勾選】方框，如圖 〈 〉確認無誤後，點選【退文/移文】，如圖   

 注意：亦可做批次【退文/移文】。 
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3 登記桌結案作業 

 

狀態：若公文承辦完成，需由登記桌進行結案者。點選【結案歸檔】如  

進入登記桌結案作業畫面，如下圖。 

 

  
 

 

 

登記桌處理結案作業： 

 

確認可結案之公文，於狀態列會顯示紅字【待結案】請登記桌人員再進行結案作業： 

1. 確認【分類號】 

2. 確認【決行層次】 

3. 確認【判核日期】是否有誤。 

 

 

 

 



公文流程系統操作手冊 2008.02                                                                    

           漢龍資訊科技  系統開發 TEL 02-27893389 8 

4. 勾選可結案公文 

5. 點選 ，即完成結案作業。 

 

注意：亦可做批次結案。 

 

 
 

 

4 登記桌查詢已結案公文 

 

登記桌查詢已結案公文： 

 

若欲查詢已結案公文，請點選右上方之【查詢已結案公文】如圖〈 〉 
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登記桌查詢已結案公文： 

 

輸入查詢條件【結案類別】、【結案日期】、【公文主旨】 

點選【開始查詢】 

 

 

 

 

登記桌查詢已結案公文： 

 

可預覽查詢之已結案之公文。 

  

 

 
點選【函】可瀏覽公文之內容，如下圖所示。 
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5 登記桌解除結案作業 

 

登記桌解除已結案公文作業： 

依據查詢已結案之公文，若呈現之公文需要進行解除結案作業，可進行解除結案作業： 

利用解除【勾選】方框，如圖 〈 〉 

確認無誤後，點選【解除結案】，如圖  

解除結案之後，再依照結案作業程序【進行結案】。 

注意：亦可做批次解除結案。 

 

 

 

 


