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1、 前言
(1) 文件目的
(2) 文件範圍

(3) 參考文件資料
        

系統管理：對權限管理、代碼管理、訊息管理

       

及工具程式功能作系統管理。

2、 軟體環境需求
(1) 公文管理

1、 【讀卡機】可接受各廠牌類型讀卡機，請於購買時先與廠商確認是否需

自行安裝驅動程式。

2、 【自然人憑證】個人申辦持有之自然人憑證，可洽詢戶籍所在地之戶政
機關申請辦理。

3、 系統登入
(1) 【登入首頁】

       在瀏覽器上輸入【http://odm.kcg.gov.tw/tbpg】進入高雄市政府第二代公文整合系統。

(二)【登入方式】

1. 帳號登入

  點選【帳號】將切換為帳號登入模式，輸入【帳號】資料
及【密碼】，再按【確定】即可。
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2. 自然憑證登入

 點選【自然憑證登入】將切換為憑證登入模式，輸入
【PinCode】，再按【確定】即可。
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 (三)【登入後首頁】

系統登入後的首頁如下圖所示。
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4、 共通性介面說明
(1) 系統名稱

(2) 使用者登錄資訊

1.第一欄位可下拉選擇【機關單位或科室】

2.第二欄位可下拉點選【角色權限】。如有多個「角色」，請選取「機關系統管理者」角色。
(3) 角色權限功能列

(4) 功能選單

1.系統管理
(5) 主要資料顯示窗

登入後，系統畫面會呈現下列三點：

（1）系統公告

（2）待辦案件

（3）公文查詢催辦
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5、 系統功能說明-系統管理
(1) 權限管理
1、 組織及單位代碼管理
畫面內容：
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作業目的：

建立單位基本資料
作業說明及步驟：

游標點選單位組織按右鍵，可作新增、修改、刪除。
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eClient收文目錄設定
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eClient發文目錄設定

[image: image8.png]—;’ {t Ly E ) $ F i)\i;\(;;m&ﬁ v me: emRaees

ey

B WENE | FAEE > > RS > RS > MR B T
e B e a
B REE 9 BftaE
AR BAEEE LHREA ¢ B3 B
ERETAIEEA — e 0 EEEAH
HHA X FEIIEES ¢ (0000 | UETTEUT HF 0O BUBRH
" — . 0 =eBaH
B REA B 2EHAEIIES: 3970000007 0 WEELH
IBREEREE 5 (WA v SR [EEE v 0 =RELH
BRI CHED 0 waEAH
AT % [oWDosemeand e ‘! 5L 0 nEBRFH
A (i) e RAT 38 8 %gg@: —
FitF | CiDocsiScandilatiach o SR
BEEATHEE [ ) D EH-] e Q s
f S e S LT B #%E 0 8 B
i - entiz & 48 AUBAH
&% [CiDacsiGeanding 8 BEAH
Client % RUEAH
sxmwen | |petEsrmes eClient(F5¢) 45 FA#% : [CDocs\Scand 0 =eEas
R ERRE OV eClient(§32 it H#% * [C:\Docs\Scandilattach 8 zggfgz
sl eche:;iii;izzz C-\Docs\sppediOM 0 camas
e ¢ oL
R 9 5| BeEnAcH L Laet) Aéu%}ﬁﬁmaﬁ Vodtemplsnduiattchi 3
[EXrRBRER [civowssppeon |[© |1 —





2、 組織及單位代碼匯入
畫面內容：
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作業目的：

匯入單位資料
作業說明及步驟：

【所屬機關】:選擇此次匯入單位所屬的上層機關

【上傳檔案】:上傳要匯入的Excel檔案

【執行匯入作業】:將上傳的Excel檔案寫入資料庫
【匯入格式說明】:

    (1) 單位種類分為”機關”、”核判”、”單位”，若選擇”機關”，則機關代碼必須填寫，單位代號由系統自動給號，不需填寫，上層單位代號為畫面上所選”所屬機關”。
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    (2) 若匯入的檔案內，有上下層級的單位時，需定義虛擬的單位代號，以*字元開頭，所屬單位的上層單位代號則指定此虛擬代號。
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   (3)若指定上層單位代號，則依指定單位為此單位的上層單位，不使用”所屬機關”，但上層單位代號必須為機關系統管理者有管理之單位。
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【秘書處範例】:


[image: image13]
【秘書處範例匯入結果】:
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3、 承辦人資料維護
畫面內容：
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作業目的：

系統帳號建立與管理
作業說明及步驟：
【新增】: 建立人員帳號
【查詢】:可輸入承辦人代號、姓名、所屬單位…等進行查詢
【修改】:修改人員帳號基本資料
【刪除】:刪除人員帳號

【列表隱藏/顯示】:可隱藏/顯示列表
4、 承辦人員資料匯入
畫面內容：
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作業目的：

系統帳號匯入
作業說明及步驟：
【上傳檔案】:上傳要匯入的Excel檔案

【執行匯入作業】:將上傳的Excel檔案寫入資料庫

【匯入格式說明】:

    (1)黃色標題欄位為人員基本資料，藍色標題欄位為職務設定，若同一人兼任多個職務，黃色標題欄位請填寫一樣的資料。
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    (2)人員單位代碼表示該承辦人所屬單位請輸入4碼單位代碼，職務單位代碼表示該承辦人擔任職務的單位，可與所屬單位不同，請輸入4碼單位代碼，人員代號即使用者登入系統之帳號請輸入英數字，最長10碼。
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    (3) 授權角色分為機關系統管理者、機關收文、機關發文、研考人員、首長室秘書、核稿主管、基層主管、登記桌人員、承辦人、檔案管理，若同一人員要授權多個角色，請建立多個職務，每一職可授權多個角色，但以下角色(首長室秘書、核稿主管、基層主管、登記桌人員、承辦人)，每一職務只能限定一個。
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(4)使用者登入系統之密碼預設與人員代號相同。
【秘書處範例】:
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5、 職務代碼職務角色設定作業

畫面內容：
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作業目的：

設定承辦人員所擔任的職務及該職務所擁有的角色權限
作業說明及步驟：
【新增】:建立職務基本資料
【查詢】:可輸入單位代號、職務代號、職務名稱…等進行查詢
【修改】:修改職務基本資料
【刪除】:刪除職務

【列表隱藏/顯示】:可隱藏/顯示列表
6、 公文性質代碼維護
畫面內容：
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作業目的：

設定公文性質代碼新增、查詢、修改等功能。

作業說明及步驟：
【新增】:建立公文性質代碼資料。
【查詢】:可輸入公文性質代碼、案件別、假日別等進行查詢。
【修改】:修改公文性質代碼資料。

【刪除】:刪除公文性質代碼資料。
【列表隱藏/顯示】:可隱藏/顯示列表
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