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1、 前言
(1) 文件目的
(2) 文件範圍

(3) 參考文件資料
機關研考人員：對於展期申請、專案申請、專案展期申請進行知會作業，並執行稽催統計作業、統計報表查詢及列印等功能作公文相關事宜。

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。
[image: image1.png]



(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「研考人員」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.稽催統計作業

(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
[image: image3.png]



5、 系統功能說明-稽催管理作業
(1) 待辦案件
1、 待簽收

畫面內容：
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作業目的：

研考人員於待辦案件內對於展期申請、專案申請、專案展期申請之公文執行簽收或退件作業。

作業說明及步驟：

(1) 【簽收】：勾選欲簽收之公文，再點選【簽收】即可完成簽收的動作。
(2) 【退件】：勾選欲退件之公文，點選【退件】，出現退件的畫面，須輸入退文說明，再點選【確定存檔】。

(3) 【條件查詢】：可輸入承辦人代號、姓名、所屬單位…等進行查詢。
(4) 【讀碼】：支援讀碼機作業。
2、 知會
畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員針對公文狀態為知會之公文進行知會或退件作業。
作業說明及步驟：
(1) 【知會】：勾選狀態為知會之公文，確認此公文是否符合展期申請、專案申請或專案展期要點，再點選【知會】，選擇【同意】或【不同意】。
(2) 【退件】：勾選狀態為知會之公文，確認此公文不符合專案申請或專案展期要點，則點選【退件】。
(3) 【條件查詢】：可輸入承辦人代號、姓名、所屬單位…等進行查詢。
(4) 【讀碼】：支援讀碼機作業。
(2) 已處理案件
1、 對方未簽收
畫面內容：
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作業目的：

研考人員誤作知會或退件時，可於核稿長官或承辦人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】，公文即回到知會狀態。
【查詢】:可輸入公文文號、速別、主旨、送件日期進行查詢。

2、 未結案

畫面內容：
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作業目的：

此處可查詢所有知會同意但仍未結案之展期申請、專案申請及專案展期申請。

3、 已結案

畫面內容：
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作業目的：

(1) 此處可查詢所有知會同意且核稿長官核准之展期申請、專案申請及專案展期申請。

(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) 稽催統計作業
1、 個案分析選案作業
畫面內容：

[image: image8.png]R T

A BB A B E R =

] [y

# B IBEYELlES
XL v
HIEUE  FBREEE > > BREREHEE > > MRATERIEE
L]
- HOREL W - HHA 2w -
a8 ASUEE g EHHE wEE -
- ERERR
s GBS [ @~ I:Iw
FERC19)
B [ BRES | s | E |

AnizE
ST





作業目的：

提供研考人員進行逾期公文之個案分析作業。
作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入欲搜尋的條件後，即可點選【查詢】。

(2) 【個案分析】：勾選要分析之公文，點選【個案分析】。

2、 個案分析登錄作業
畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員進行逾期公文之個案分析登錄作業。

作業說明及步驟：

(3) 【查詢】：輸入欲搜尋的條件後，即可點選【查詢】。

(4) 【個案分析】：勾選要分析之公文，點選【個案分析】。

3、 綜合查詢
畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員可依不同搜尋條件來查詢本機關之公文。

作業說明及步驟：

輸入欲搜尋的條件，點選【查詢】，於畫面下方則會列出符合之公文資料。
4、 未歸檔公文查詢及列印
畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員列印未歸檔之公文清單及統計表。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入欲搜尋的條件後，即可點選【查詢】。
(2) 【列印】：欲預視／列印未歸檔之公文清單，可點選【列印】。
(3) 【取消】：清空所有欄位值之功能。
(4) 【統計表】：欲預視／列印未歸檔之公文統計報表，可點選【統計表】。
5、 歸檔公文查詢及列印
畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員列印歸檔之公文清單及統計表。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入欲搜尋的條件後，即可點選【查詢】。

(2) 【列印】：欲預視／列印歸檔之公文清單，可點選【列印】。
6、 逾期催辦單

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員列印公文到期前一日、當日以及逾期一日（含）以上的公文催辦單。

作業說明及步驟：

輸入欲搜尋的條件後，點選【列印】。
7、 背景作業
7.1 公文統計作業

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員執行公文統計的背景轉出作業。

作業說明及步驟：

直接點選【執行轉出作業】即可。
7.2 公文辦理天數統計作業

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員執行公文辦理天數統計的背景更新作業。

作業說明及步驟：

直接點選【執行更新辦理天數】，更新完畢會出現背景作業執行完成訊息！
8、 統計查詢作業
8.1 公文查詢統計列印

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員列印公文清單及統計表。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入欲搜尋的條件後，即可點選【查詢】。

(2) 【列印】：欲預視／列印公文清單，可點選【列印】。
(3) 【統計表】：欲預視／列印公文統計報表，可點選【統計表】。
(4) 【取消】：清空所有欄位值之功能。
8.2 逾期公文統計
畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員查詢逾期公文統計數。

作業說明及步驟：

輸入欲搜尋的條件後，點選【查詢】。
8.3 結案公文統計

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員查詢結案公文統計數。

作業說明及步驟：

輸入欲搜尋的條件後，點選【查詢】。
8.4 收文案件統計

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員查詢收文案件數。

作業說明及步驟：

(1) 【查詢】：輸入「收文年月」起迄後，點選【查詢】。

(2) 【取消】：清空所有欄位值之功能。
8.5 收創文統計

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員查詢收創文統計數。

作業說明及步驟：

輸入「收文日期」起迄後，點選【查詢】。
8.6 綜合統計查詢
畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做綜合統計的查詢。

作業說明及步驟：

輸入「收文日期」起迄後，點選【查詢】。
9、 報表列印
9.1 一般公文時效統計表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做一般公文時效統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.2 一般公文時效統計表（存查辦理天數）

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做一般公文時效統計表含存查辦理天數的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.3 人民陳情案件時效統計表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做人民陳情案件時效統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.4 立委質詢時效統計表

畫面內容：

[image: image29.png]BFAH  BARREHE

# M IBRFELIER - mm: WEAS

Gprs BBy
N oo

BRIFE S BIEME  EREE > > TR > > ST > > RE MR R

- 4BEFIN
—AEEY
—AEEY

TR
TREMER
EEET
W L
EERAEY
A
ATHBAT
WRSTRAS
BRATES
BT
e el
Az





[image: image30.png]3|

BEO #HO BA0 HOAEW IED HSO

OSDAOBGR[L] pd

G

HED #EE HRO #SW HHOQ

o |

(fTeEHay 20

005065 &
00/07/04

namEsn

FErTreTy

o
aw
e
i
®

&2

w

=
®

e

anms

.sam)
A%

wnss (8

e

10

% | e

ane s
79

5

amion
158 (#)
an /5%

)

o.0v

0o

XD

0.0

00 [0

0

0.0

00

o] 0o

oo

00 [0

oo

0o

oo | 0o

X3

00 o

o0

0o

00

0o

o.0v

0o

00

0o

o0

0o

00

0o

o.0v

0o

00

0o

o.0x

0o

00

0o

o.0v

0o

00

0o

o.0x

0o

00

0o

oo

0o

0o

0o

e





作業目的：

提供研考人員做立委質詢時效統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.5 人民申請案件時效統計表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做人申請案件時效統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.6 訴願案件時效統計表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做訴願案件時效統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.7 專案管制案件時效統計表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做專案管制案件時效統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.8 機關首長電子信箱時效統計表
畫面內容：

[image: image37.png]I A T S T EAK | BEREERE
B, * .

—7 {{‘t :IT.\JIE" ‘II"ED-‘[: # M IBRFELIER - mm: WEAS

BEE A -
EAR 100 | &

- 4BEFIN
—AEEY
—AEEY

W L
EERAEY

A
ATHBAT
WRSTRAS
BRATES
BT





作業目的：

提供研考人員做機關首長電子信箱時效統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.9 市長、上級首長電子信箱件時效統計表
畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做市長、上級首長電子信箱時效統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.10 監察案件時效統計表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做監察案件時效統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.11 公文時效統計


畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做公文時效統計的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.12 公文分層負責統計分析表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做公文分層負責統計分析表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.13 收發文案件統計表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做收發文案件統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

輸入收發文日期，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
9.14 個案分析選案案件明細表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做個案分析選案案件明細表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

(1) 【列印】：輸入欲搜尋的條件後，點選【列印】。

(2) 【取消】：清空所有欄位值之功能。
9.15 個件抽樣分析表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做個件抽樣分析表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

(1) 【列印】：輸入「公文文號」後，點選【列印】。

(2) 【取消】：清空所有欄位值之功能。
9.16 各單位收發文統計表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做各單位收發文統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

(1) 【列印】：輸入「收發文日期」起迄後，點選【列印】。

(2) 【取消】：清空所有欄位值之功能。
9.17 公文會辦統計表

畫面內容：
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作業目的：

提供研考人員做公文會辦統計表的查詢及列印。

作業說明及步驟：

選擇「統計月報」或「統計年報」，再輸入月份，點選【列印】，即可開啟PDF檔。
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