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1、 前言
(1) 文件目的
(2) 文件範圍

(3) 參考文件資料
機關檔管人員：對於已送檔之公文進行點收、編目與檢調作業及報表列印等歸檔公文相關事宜。

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。

(2) 【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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(3) 【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「檔案管理」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.檔管管理
(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-檔管人員
(1) 待辦案件
1.1 點收作業
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作業目的：

檔管人員於待辦案件內對於已結案之公文執行點收、退件、附件歸檔作業。

作業說明及步驟：

(1) 【點收】：選取公文，先確認有符合點收要點，再點選【點收】。
(2) 【退件】：勾選欲退件之公文，點選【退件】，出現退件的畫面，須輸入退件原因、退送單位，再點選【確定存檔】。
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(3) 【附件歸檔】：選取公文，點選【附件歸檔】即可進入新增、修改、刪除畫面。
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a. 若欲新增附件，請先點選【新增】，將資料填好後再按【確定】。

b. 若欲修改已存在或已新增的附件，請先點選【修改】，將資料調整後再按【確定】。

c. 若欲刪除已新增的附件，請直接點選【刪除】。

(4) 【條件查詢】：輸入收文日期、來文日期、公文文號、來文字主旨…等進行查詢。
(5) 【讀碼】：可支援讀碼機進行此作業。
1.2 編目作業
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作業目的：

提供檔管人員針對已點收之公文進行編目等相關作業。

作業說明及步驟：
(1) 【歸檔處理】：勾選單筆或多筆欲處理之公文，點選【歸檔處理】，即可進入一般歸         檔、併案歸檔、指定歸檔的畫面。
a. 【一般歸檔】：輸入年度、分類號、案次號後，點選【一般歸檔】，則待歸檔公文清單中的公文會依序給予最大卷次號及目次號。
b. 【併案歸檔】：輸入年度、分類號、案次號後，點選【併案歸檔】，則待歸檔公文清單中的公文會同時編列在相同卷次號及目次號中。
c. 【指定歸檔】：輸入年度、分類號、案次號後，點選【指定歸檔】，則待歸檔公文清單中的公文會同時編列在指定的檔案中。
(2) 【密等變更】：勾選欲變更密等之公文，點選【密等變更】，進行原密等、新密等的輸入，再按【確定存檔】。
(3) 【退件】：勾選欲退件之公文，點選【退件】，出現退件的畫面，須輸入退件原因、退送單位，再按【確定存檔】。
(4) 【頁碼】：勾選欲調整頁碼之公文，點選【頁碼】，進行頁數的修正後按【確定存檔】。
(5) 【附件歸檔】：勾選公文，點選【附件歸檔】即進入新增、修改、刪除畫面。（請參考前述點收作業之作業說明及步驟(3)）

(6) 【離職查詢】：勾選公文，點選【離職查詢】，輸入欲搜尋條件後按【查詢】。
(7) 【編目】：勾選公文，點選【編目】即進入編目登錄畫面。
a. 【併件】：輸入主併檔號或主併文號後按【查詢】，系統將自動帶出案由，再點選【確定】。
b. 【附件登錄】：此處可做附件的新增、修改、刪除。

c. 【封裝】：案次號、卷次號輸入後，點選【封裝】，選擇年度號後可進行查詢。

d. 【確定】：編目資料登打完整後，點選【確定】即完成編目作業。

e. 【取消】：為清除某些欄位預設值之功能。

f. 【列表隱藏】：可切換為【列表顯示】。
(8) 【條件查詢】：輸入欲搜尋之條件後按【確定】，即可帶出符合條件之資料。
(9) 【讀碼】：可支援讀碼機進行此作業。
1.3 檢調作業

畫面內容：
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作業目的：

檔管人員針對調案申請進行知會作業。

作業說明及步驟：
(1) 【知會】：勾選欲處理之公文，點選【知會】，選擇【同意借閱】或【不同意借閱】。
(2) 【退件】：勾選欲退件之公文，點選【退件】，出現退件的畫面，輸入退件原因後再點選【確定存檔】。
(3) 【條件查詢】：輸入欲搜尋之條件後按【確定】，即可帶出符合條件之資料。
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(4) 【讀碼】：可支援讀碼機進行此作業。
(2) 已處理案件

1、 對方未簽收
畫面內容：
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作業目的：

此作業目的是抽回對方未簽收之公文。

2、 未結案

畫面內容：
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作業目的：

此處可查詢自已承辦之公文，未結案公文清單。

3、 已結案
畫面內容：
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作業目的：

此處可查詢自已承辦之公文，已結案公文清單

(3) 檔案管理
1. 點收作業
1.1 延後歸檔查詢

1.2 歸檔公文查詢

1.3 已結案未歸檔公文查詢及列印

1.4 公文欄位登入

1.5 報表列印
2. 立案編目作業
2.1 歸檔處理作業

2.2 案件編目維護作業

2.3 案卷目錄維護作業

2.4 檔案分併卷作業

2.5 編目調整作業

2.6 待編案卷清單查詢

2.7 檔案目錄轉出

2.8 分類表維護

2.9 案名資料維護

2.10 報表列印
3. 保管作業
3.1 入庫保管登錄

3.2 檔案清查結果註記

3.3 檔案清查紀錄查詢

3.4 機密檔案等級調整作業

3.5 報表列印
4. 檢調作業
4.1 檔案目錄查詢及調閱(調案人)

4.2 調案登錄

4.3 調案資料維護

4.4 調案展期登錄

4.5 調案展期資料維護

4.6 調案歸還作業

4.7 報表列印
5. 應用作業
5.1 應用申請資料登錄

5.2 應用申請審核情形查詢

5.3 審核結果維護

5.4 應用申請歸還作業

5.5 應用申請使用紀錄維護

5.6 未歸還檔案查詢

5.7 報表列印

5.8 收費表維護
6. 銷毀作業
6.1 銷毀檔案目錄(案件、案卷)列印

6.2 銷毀檔案審核註記

6.3 銷毀檔案目錄轉出

6.4 已銷毀檔案目錄查詢

6.5 報表列印
7. 移轉作業
7.1 移轉檔案目錄(案件、案卷)列印

7.2 移轉審核註記

7.3 移轉箱號註記

7.4 已移轉檔案目錄查詢

7.5 移轉檔案數量統計表
8. 移交作業
8.1 移交檔案目錄(案件、案卷)列印

8.2 移交審核註記

8.3 已移交檔案目錄查詢
9. 檔案查詢作業
9.1 綜合查詢

9.2 檔案目錄查詢(網路全文檢索)

9.3 檔案目錄查詢及調閱

9.4 報表列印
1、 點收作業

1.1 延後歸檔查詢
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作業目的：

提供檔管人員查詢延遲未歸檔的資料。
作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，按【查詢】即可顯示符合條件的資料。
1.2 歸檔公文查詢
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作業目的：

提供檔管人員查詢已歸檔的公文資料。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，按【查詢】即可顯示符合條件的資料。
1.3 已結案未歸檔公文查詢及列印
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作業目的：

提供檔管人員查詢已歸檔但未結案的公文資料。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，按【查詢】即可顯示符合條件的資料。
1.4 公文欄位登入
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作業目的：

提供檔管人員登入公文資料。

作業說明及步驟：

(1) 【併件】：輸入併件條件後按【查詢】，再按【確定】，再按【離開】。
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(2) 【附件登錄】：先點選【新增】再將資料填入系統，再點選【確定】。
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(3) 【封裝】：將資料填入後再點選【確定】
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(4) 【確定】：存檔用。
1.5 報表列印
1.5.1 退件清單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
1.5.2 點收清單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

1.5.3 延後歸檔申請單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

1.5.4 逾期未歸檔案件稽催單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

1.5.5 逾期未歸檔統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

1.5.6 歸檔案件統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

1.5.7 歸檔案件統計表(依年度)
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

1.5.8 已結案未歸檔公文
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作業目的：

提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
2、 立案編目作業
2.1 歸檔處理作業
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作業目的：

提供檔管人員處理歸檔的公文資料。

作業說明及步驟：

(1) 【一般歸檔】：將資料填寫完畢後，如做一般歸檔，就按此按鈕。
(2) 【併案歸檔】：將資料填寫完畢後，如需做併案歸檔，就按此按鈕。
(3) 【指訂歸檔】：將資料填寫完畢後，如需指定到特定卷目歸檔，就按此按鈕。
2.2 案件編目維護作業
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作業目的：

提供檔管人員處理編目資料維護。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢資料完或是直接按【查詢】。會跳出詳細資料畫面。
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(2) 【併件】：輸入併件條件後按【查詢】，再按【確定】，再按【離開】。
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(3) 【附件登錄】：先點選【新增】再將資料填入系統，再點選【確定】。
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(4) 【封裝】：將資料填入後再點選【確定】
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(5) 【確定】：存檔用。
2.3 案卷目錄維護作業
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作業目的：

提供檔管人員處理歸檔的公文資料。

作業說明及步驟：

(1) 【新增】：將資料填寫完畢後，按【新增】即可。
(2) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
2.4 檔案分併卷作業
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作業目的：

提供檔管人員處理分併卷的公文資料。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【分卷】：將所選公文分出，按【分卷】。
(3) 【併卷】：將所選公文併入，按【併卷】。
2.5 編目調整作業
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作業目的：

提供檔管人員處理分併卷的公文資料。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【列印案卷目錄】：輸入查詢條件，將查詢出的資料列印出來。
(3) 【調整】：輸入查詢條件，按下【調整】，再將新資料填入，再按【調整】。
2.6 待編案卷清單查詢
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作業目的：

提供檔管人員查詢待編案卷資料。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
2.7 檔案目錄轉出
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作業目的：

提供檔管人員將檔案目錄資料轉出使用。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
2.8 分類表維護
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作業目的：

提供檔管人員分類表維護使用。

作業說明及步驟：

(1) 【新增】：點選【新增】，填寫資料完成後按【確定】。
(2) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(3) 【修改】：點選查詢出來的資料，再按【修改】可調整資料，異動完再按【確定】存檔。
(4) 【刪除】：點選查詢出來的資料，再按【刪除】就將資料刪除。
(5) 【取消】：清除查詢條件。
(6) 【確定】：存檔用。
2.9 案名資料維護
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作業目的：

提供檔管人員案名資料維護使用。

作業說明及步驟：

(1) 【新增】：點選【新增】，填寫資料完成後按【確定】。
(2) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(3) 【修改】：點選查詢出來的資料，再按【修改】可調整資料，異動完再按【確定】存檔。
(4) 【刪除】：點選查詢出來的資料，再按【刪除】就將資料刪除。
(5) 【取消】：清除查詢條件。

(6) 【確定】：存檔用。
2.10 報表列印
2.11.1 待編案卷清單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
2.11.2 案件目錄
[image: image42.png]B SRR

o] |y

S BAME  EREE>>ETEE > > URREFE > > SEIIH > > BEHE

EAK : AMrERH
TRTHER ~

# | 15

e WEEE

*ERiEES

1001108

&~

1001108

B HHEmRE/ RN

HEAS

ARER





作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

2.11.3 案卷目錄
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

2.11.4 檔案編目數量統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

2.11.5 分類表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

3、 保管作業
3.1 入庫保管登錄
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作業目的：

提供檔管人員處理已入庫的公文資料管理。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【修改】：點選查詢出來的資料，按【修改】可調整資料，異動完再按【確定】存檔。
(3) 【取消】：清除查詢條件。

(4) 【確定】：存檔用。
3.2 檔案清查結果註記
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作業目的：

提供檔管人員在檔案清查時註記的功能。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【取消】：清除查詢條件。
(3) 【註記】：加註解用。
(4) 【保存年限調整】：將查詢出的資料調整年限。
3.3 檔案清查紀錄查詢
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作業目的：

提供檔管人員在檔案清查的查詢功能。
作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【取消】：清除查詢條件。
3.4 機密檔案等級調整作業
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作業目的：

提供檔管人員調整機密檔案等級功能。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【取消】：清除查詢條件。

(3) 【審核註記】：勾選查詢出的資料，再按【審核註記】，填寫檢討意見及審核結果，按下【確認】。

(4) 【密等調整】：勾選查詢出的資料，再按【密等調整】，填寫資料後按下【確認】。
3.5 報表列印

3.5.1 附件另存位置清單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

3.5.2 檔案清查清單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

3.5.3 卷脊標籤
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

3.5.4 案名標籤
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
3.5.5 目次表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

3.5.6 機密檔案等級調整檢討清單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

3.5.7 密件歸檔統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
3.5.8 密件解降密統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

3.5.9 檔案清查紀錄表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

3.5.10 檔案保管數量統計表(依分類類目)
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

3.5.11 檔案保管數量統計表(依保存年限)
[image: image60.png]Bz
& oommer
P
SERENE

BR#@®

I

S RAME  EREES> BT > RERE > > $EIIH > > ERREHBRH EORRTER)

BFAH  BERREE

# B IBERFEIESE -

fa: ERER

#ik

100

Fik





作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4、 檢調作業
4.1 檔案目錄查詢及調閱(調案人)
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作業目的：

提供檔管人員查詢檔案目錄。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【清除】：清除所有查詢條件。
4.2 調案登錄
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作業目的：

提供檔管人員查詢檔案目錄。

作業說明及步驟：
(1) 【新增】：點選【新增】後將資料填寫完，再點選【確定】。
(2) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(3) 【刪除】：勾選所查詢出的資料，再按【刪除】。
4.3 調案資料維護
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作業目的：

提供檔管人員處理調閱檔案資料功能。

作業說明及步驟：
(1) 【新增】：點選【新增】後將資料填寫完，再點選【確定】。
(2) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(3) 【刪除】：勾選所查詢出的資料，再按【刪除】。
4.4 調案展期登錄
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作業目的：

提供檔管人員登錄調閱檔案申請展期功能。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【取消】：清除所有查詢條件。
4.5 調案展期資料維護
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作業目的：

提供檔管人員處理調閱檔案申請展期功能。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【取消】：清除所有查詢條件。
4.6 調案歸還作業
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作業目的：

提供檔管人員處理調閱檔案申請展期功能。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【清除】：清除所有查詢條件。
4.7 報表列印

4.7.1 調案展期單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4.7.2 調案簽收單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4.7.3 逾期未歸還檔案稽催單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4.7.4 逾期未歸還通知單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4.7.5 公務急用催還通知單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
4.7.6 調案數量分類統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4.7.7 紙本及影像檔案調案數量分類統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4.7.8 調閱影像檔案統計表(依調案單位)
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4.7.9 調閱影像檔案統計表(依調案人)
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4.7.10 公文影像調閱紀錄表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

4.7.11 調閱紙本檔案統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

5、 應用作業
5.1 應用申請資料登錄
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作業目的：

提供檔管人員將其他人員提出申請的資料登錄系統。

作業說明及步驟：

(1) 【新增】：點選【新增】，填寫資料完成後按【確定】。
(2) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(3) 【修改】：點選查詢出來的資料，再按【修改】可調整資料，異動完再按【確定】存檔。
(4) 【刪除】：點選查詢出來的資料，再按【刪除】就將資料刪除。
(5) 【取消】：清除查詢條件。

(6) 【確定】：存檔用。
5.2 應用申請審核情形查詢
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作業目的：

提供檔管人員查詢其他人員提出申請的資料功能。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【列印】：將查詢到的資料列印出來。
5.3 審核結果維護
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作業目的：

提供檔管人員處理審核結果功能。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【修改】：點選查詢出來的資料，再按【修改】可調整資料，異動完再按【確定】存檔。
(3) 【取消】：清除查詢條件。

(4) 【確定】：存檔用。

(5) 【列印申請書】：將申請書列印出來。
(6) 【列印簽收單】：將簽收單資料列印出來。
5.4 應用申請歸還作業
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作業目的：

提供檔管人員歸還作業功能。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【取消】：清除查詢條件。

(3) 【歸還】：勾選查詢出的資料，再按【歸還】。

5.5 應用申請使用紀錄維護
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作業目的：

提供檔管人員查詢其他人員申請紀錄功能。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【取消】：清除查詢條件。
5.6 未歸還檔案查詢
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作業目的：

提供檔管人員查詢其他人員未歸還檔案的功能。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(2) 【取消】：清除查詢條件。

5.7 報表列印
5.7.1 檔案應用申請書
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

5.7.2 檔案應用審核表
[image: image85.png]=
By
IR
BaniFsE
URIRAIE

HAEsE
= A
R
i R

BAEE | EREE > WEEE > BRI > > HETIH > > EREREEE

BFAH  BERREE

# B IBERFEIESE -

fafs: EEEE

EEHR

EHE

1001108

=

1001108

i





作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

5.7.3 檔案應用簽收單
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

5.7.4 檔案申請應用核准分類數量統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

5.7.5 檔案申請應用數量及准駁情形統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

5.7.6 檔案申請應用用途統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
5.9 收費表維護
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作業目的：

提供檔管人員處理收費表功能。

作業說明及步驟：
(1) 【新增】：點選【新增】，填寫資料完成後按【確定存檔】。
(2) 【查詢】：輸入查詢條件，或是直接按【查詢】皆可。
(3) 【取消】：清除查詢條件。

6、 銷毀作業
6.1 銷毀檔案目錄(案件、案卷)列印
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作業目的：

提供檔管人員列印銷毀檔案目錄。

作業說明及步驟：
(1) 【列印案卷目錄】：輸入條件，在將符合的案卷列印出來。
(2) 【列印案件目錄】：輸入條件，在將符合的案件列印出來。
(3) 【產生批號】：產生批號。
6.2 銷毀檔案審核註記
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作業目的：

提供檔管人員審核銷毀檔案註記。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入條件，在列出所有符合的檔案。
6.3 銷毀檔案目錄轉出
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作業目的：

提供檔管人員將銷毀檔案紀錄轉出。

作業說明及步驟：
(1) 【轉出】：輸入條件，把符合的檔案資料轉出。
6.4 已銷毀檔案目錄查詢
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作業目的：

提供檔管人員查詢已銷毀檔案資料。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入查詢條件，將所有符合的條件顯示出來。
6.5 報表列印
6.5.1 檔案銷毀目錄(案卷、案件)
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作業目的：

提供檔管人員列印銷毀檔案目錄。

作業說明及步驟：
(1) 【列印案卷目錄】：輸入條件，在將符合的案卷列印出來。
(2) 【列印案件目錄】：輸入條件，在將符合的案件列印出來。
(3) 【產生批號】：產生批號。
6.5.2 銷毀檔案數量統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
7、 移轉作業
7.1 移轉檔案目錄(案件、案卷)列印
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作業目的：

提供檔管人員列印移轉檔案目錄。

作業說明及步驟：
(1) 【列印案卷目錄】：輸入條件，在將符合的案卷列印出來。
(2) 【列印案件目錄】：輸入條件，在將符合的案件列印出來。
(3) 【產生批號】：產生批號。
7.2 移轉審核註記
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作業目的：

提供檔管人員審核移轉檔案註記。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入條件，在列出所有符合的檔案。
(2) 【取消】：清除所有查詢條件。

(3) 【審核意見】：勾選查詢出的資料，針對該筆做意見審核。
(4) 【移轉註記】：勾選查詢出的資料，加移轉註記。
(5) 【刪除註記】：勾選查詢出的資料，加刪除註記。
(6) 【列印目錄】：將查詢出的條件列印出來。
(7) 【轉出目錄】：將查詢出的檔案轉出目錄。
7.3 移轉箱號註記
[image: image99.png]BFAH  BERREE
ﬁ # M IGRFEIER - me: EREE

BAE | EREE > > WEEE > > IR > > i

*HEERS | ClErEeClEeEs
BIEHE = =]
RIS





作業目的：

提供檔管人員將紀錄檔案移轉箱號。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入條件，把符合的資料顯示出來。
(2) 【取消】：清除所有查詢條件。
(3) 【箱號註記】：勾選查詢出的資料，加箱號註記。
7.4 已移轉檔案目錄查詢
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作業目的：

提供檔管人員將查詢已移轉目錄。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入條件，把符合的資料顯示出來。
7.5 移轉檔案數量統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。

8、 移交作業
8.1 移交檔案目錄(案件、案卷)列印
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作業目的：

提供檔管人員列印移交檔案目錄。

作業說明及步驟：
(1) 【列印案卷目錄】：輸入條件，在將符合的案卷列印出來。
(2) 【列印案件目錄】：輸入條件，在將符合的案件列印出來。
(3) 【產生批號】：產生批號。
8.2 移交審核註記
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作業目的：

提供檔管人員審核移交檔案註記。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入條件，在列出所有符合的檔案。
(2) 【取消】：清除所有查詢條件。

(3) 【審核意見】：勾選查詢出的資料，針對該筆做意見審核。
(4) 【移轉註記】：勾選查詢出的資料，加移轉註記。
(5) 【刪除註記】：勾選查詢出的資料，加刪除註記。
(6) 【列印目錄】：將查詢出的條件列印出來。
(7) 【轉出目錄】：將查詢出的檔案轉出目錄。
8.3 已移交檔案目錄查詢
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作業目的：

提供檔管人員將查詢已交轉目錄。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入條件，把符合的資料顯示出來。
9、 檔案查詢作業
9.1 綜合查詢
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作業目的：

提供檔管人員查詢資料。

作業說明及步驟：
(1) 【查詢】：輸入條件，把符合的資料顯示出來。
9.2 檔案目錄查詢(網路全文檢索)
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作業目的：

提供檔管人員檔案目錄查詢。

作業說明及步驟：
(1) 【開始搜尋】：輸入條件，把符合的資料顯示出來。
(2) 【清除填寫】：清除所有條件。
9.3 檔案目錄查詢及調閱
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作業目的：

提供檔管人員檔案目錄查詢。

作業說明及步驟：
(1) 【查核】：輸入條件，把符合的資料顯示出來。
(2) 【清除】：清除所有條件。
9.4 報表列印
9.4.1 檔案查詢人次統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
9.4.2 檔案查詢各欄位次數及比率統計表
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作業目的：
提供檔管人員列印相關資料。

作業說明及步驟：

【列印】：輸入查詢條件，按【列印】即可。
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