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1、 前言
(1) 文件目的
(2) 文件範圍

(3) 參考文件資料
機關單位長官：對於單位內公文待核判、受會待核判、覆閱及表單核閱之所屬公務，執行簽收、退文、決行、線上陳核及表單申請退件等作業。
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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(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「核稿主管」角色。
(3) 角色權限功能列

(4) 功能選單

1.待辦案件

2.已處理案件

3.綜合查詢
(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-核判長官
(1) 待辦案件
1、 待簽收
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作業目的：

核判長官於待辦案件中受會待核判、待覆閱、線上陳核及紙本之所有陳核公文執行簽收或退文作業。

作業說明及步驟：

(1) 【簽收】：勾選欲簽收之公文後，點選【簽收】即可。

(2) 【退文】：勾選欲退文之公文，點選【退文】後須輸入退文說明，再點選【確定存檔】。

(3) 【條件查詢】：對於畫面內多筆公文，輸入索引條件於欄位後，系統顯示符合搜尋條件之結果資料。

(4) 【讀碼】：若以刷入公文條碼方式，讀取畫面內多筆公文資料，點選【讀碼】後游標即閃爍於右方空白欄位，即可開始刷條碼。

2、 待核判
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作業目的：

提供核判長官針對公文狀態為待核判，進行退文、決行、送陳會及線上陳核作業。

作業說明及步驟：
(1) 【退文】：先勾選欲退文之公文，再點選【退文】按鈕，即將此份公文退回至上一層。
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(2) 【決行】：經判斷後可批示核決該公文，勾選狀態為待核判後並點選【決行】，輸入決行資料且*欄位檢核不為空白，按下【確定存檔】；若需變更陳核流程，按【變更流程】後並於畫面左側拉取圖示，與單位/人員之名單完成選定後再按【確定】，當選取圖示與人員有誤時，請將錯誤圖示拉取至左側下方圖示刪除流程即可；若為常用流程於拉取後按下【新增】，將儲存於「預設流程」；若已儲存預設流程後，於日後處理公文即可點選【預設流程】後按下【載入】，即完成陳核流程安排。
A. 於左側「選取工具列」點選欲作業的圖示拖曳至中間擺放，選定單位/人員名單後再按【確定】。註：點選機關旁的三角形圖示可做科室的展開及隱藏！

B. 選取圖示與人員有誤時，請將錯誤圖示拖曳至左側下方的「刪除流程」即可。
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C. 自訂流程：若為常用流程於拉取後按下【新增】，即儲存於「預設流程」中；日後處理公文可點選【預設流程】來選擇自訂的流程按【載入】，快速完成流程設定。
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(3) 【送陳/會】：勾選狀態為待核判後並點選【送陳/會】，按下【確定存檔】依原定陳
核流程送出；若需變更陳核流程，按【變更流程】後並於畫面左側拉取圖示，與單位/人員之名單完成選定後再按【確定】，當選取圖示與人員有誤時，請將錯誤圖示拉取至左側下方圖示刪除流程即可；若為常用流程於拉取後按下【新增】，將儲存於「預設流程」；若已儲存預設流程後，於日後處理公文即可點選【預設流程】後按下【載入】，即完成陳核流程安排。
A. 於左側「選取工具列」點選欲作業的圖示拖曳至中間擺放，選定單位/人員名單後再按【確定】。註：點選機關旁的三角形圖示可做科室的展開及隱藏！

B. 選取圖示與人員有誤時，請將錯誤圖示拖曳至左側下方的「刪除流程」即可。
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C. 自訂流程：若為常用流程於拉取後按下【新增】，即儲存於「預設流程」中；日後處理公文可點選【預設流程】來選擇自訂的流程按【載入】，快速完成流程設定。
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(4) 【線上陳核】：勾選公文簽核狀態為「線」之電子文並點選【線上陳核】後，輸入

承辦意見完畢後並按下右上方【存檔】，檢核公文之文件資訊窗格內

容無誤後按確定，再點選【決行】接續顯示輸入自然人憑證PIN碼窗格，按無誤即顯示儲存完畢並回到公文管理系統畫面，並登打決行資料欄位完成，按【確定存檔】即完成線上陳核作業。
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(5) 【條件查詢】：對於畫面內多筆公文，輸入索引條件於欄位後，系統顯示符合搜尋條件之結果資料。
(6) 【讀碼】：若以刷入公文條碼方式，讀取畫面內多筆公文資料，點選【讀碼】後游標即閃爍於右方空白欄位，即可開始刷條碼。
3、 待覆閱
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作業目的：

提供核判長官覆閱作業。

作業說明及步驟：

(1) 【覆閱】：於待簽收進行簽收完畢後，勾選欲覆閱之紙本公文，點選【覆閱】後即完成覆閱流程。
(2) �【線上陳核】：勾選公文簽核狀態為「線」並含有電子來文資料，點選【線上陳核】後，進行公文所有內容閱覽，結束閱覽後請按【覆閱】。
(3) 【條件查詢】：對於畫面內多筆公文，輸入索引條件於欄位後，系統顯示符合搜尋條件之結果資料。
(4) 【讀碼】：若以刷入公文條碼方式，讀取畫面內多筆公文資料，點選【讀碼】後游標即閃爍於右方空白欄位，即可開始刷條碼。
4、 受會待核判
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作業目的：

提供核判長官針對受會陳核之公文，進行退文、會畢決行及送陳作業。
作業說明及步驟：
(1) 【退文】：先勾選欲退文之公文，再點選【退文】，填寫退文說明。按下【確定存檔】。
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(2) 【會畢】：先勾選欲會畢之公文，再點選【會畢】，選擇會畢時間及會畢人員。按下【確定存檔】。
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(3) 【送陳/會】：勾選欲送陳/會之公文，點選【送陳/會】即出現陳核流程畫面，按【變更流程】後可進行陳核、覆閱、補核、送回、會辦等作業，設定完成即按【確定】，回到陳核流程畫面再點【確定存檔】。

A. 於左側「選取工具列」點選欲作業的圖示拖曳至中間擺放，選定單位/人員名單後再按【確定】。註：點選機關旁的三角形圖示可做科室的展開及隱藏！

B. 選取圖示與人員有誤時，請將錯誤圖示拖曳至左側下方的「刪除流程」即可。
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C. 自訂流程：若為常用流程於拉取後按下【新增】，即儲存於「預設流程」中；日後處理公文可點選【預設流程】來選擇自訂的流程按【載入】，快速完成流程設定。
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(4) 【線上陳核】：勾選公文簽核狀態為「線」並含有電子來文資料，點選【線上陳核】後，進行公文所有內容閱覽，結束閱覽後請按【覆閱】。
(5) 【條件查詢】：對於畫面內多筆公文，輸入索引條件於欄位後，系統顯示符合搜尋條件之結果資料。
(6) 【讀碼】：若以刷入公文條碼方式，讀取畫面內多筆公文資料，點選【讀碼】後游標即閃爍於右方空白欄位，即可開始刷條碼。
5、 表單核閱
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作業目的：
長官於承辦人提出展期、速別變更、專案、專案展期…等表單申請後，進行審核或退件作業。

作業說明及步驟：

(1) 【退件】：先勾選欲退件之公文，再點選【退件】，填寫退文原因。按下【確定存檔】。
(2) 【審核】：勾選待審核之公文，點選【審核】後並登打資料後，通知核准訊息予承辦人員。
(3) 【條件查詢】：對於畫面內多筆公文，輸入索引條件於欄位後，系統顯示符合搜尋條件之結果資料。
(4) 【讀碼】：若以刷入公文條碼方式，讀取畫面內多筆公文資料，點選【讀碼】後游標即閃爍於右方空白欄位，即可開始刷條碼。
(2) 已處理案件
1、 對方未簽收
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作業目的：

長官可利用此功能將下一關人員未簽收情況下執行抽回作業。

作業說明及步驟：

【抽回】：勾選欲抽回之公文，再點選【抽回】，公文即回到待核判狀態。
2、 未結案
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作業目的：

可在此處查詢所有尚未結案之公文。
3、 已結案
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作業目的：

(1) 此處可查詢所有核稿長官核准之公文或表單。

(2) 若清單中不想保留太多已結案之表單申請案件，可勾選之，點選【刪除】。
(3) 綜合查詢
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作業目的：

長官欲查詢公文相關內容，可於此功能頁籤進行條件輸入之索引作業。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入索引資料於各欄位後，點選【確定】後系統即搜尋符合資料。
(2) 【取消】：關閉查詢視窗。
6、 系統案例說明-核判長官
(1) 電子來文核判
1. 總流程說明
電子來文→簽收(1)→線上陳核(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：線上陳核

A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待核判」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【線上陳核】即可。
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C. 系統自動連結筆硯WEB公文製作系統並已新視窗開啟。
D. 如內容無誤就按【決行】，輸入PIN碼，再按下【確定】。
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E. 若內容需修改就先按【編輯】修改內容，確認無誤後按下【確定】，再按下【決行】，輸入PIN碼，再按下【確定】。(如F)
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(2) 電子來文覆閱
1. 總流程說明
電子來文→簽收(1)→覆閱(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：覆閱

A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待覆閱」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【線上陳核】即可。
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C. 系統自動連結筆硯WEB公文製作系統並已新視窗開啟。
D. 閱讀完畢就按【會畢】，輸入PIN碼，再按下【確定】。
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(3) 表單核閱
1. 總流程說明
表單→簽收(1)→審核(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：審核
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「表單核閱」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【審核】即可。
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C. 填寫審核意見，寫完後按下【核準/下一關】。
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(4) 紙本來文核判(首長室秘書)
1. 總流程說明
紙本來文→簽收(1)→決行(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：決行
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待核判」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【決行】即可。
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(5) 紙本來文核判(首長室秘書)
1. 總流程說明
紙本來文→簽收(1)→覆閱(2)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收
A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。

B. 勾選要分文的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
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(2) 步驟二：覆閱

A. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待覆閱」。

B. 勾選要分文的公文(單筆)後，再按【覆閱】即可。
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