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一、 密件公文與一般公文之辦理差別？ 
 

密件 一般公文 

陳核方式 紙本 線上 

存檔位置 取號前、後皆存於個人電腦內 
取號前存於個人電腦內 

取號後上傳公文系統 

發文方式 紙本 電子或紙本 

發文操作 
送發文>>自行新增發文資料>>確

定送發 

送發文>>開啟公文製作>>上傳>>發文>>

確定送發 

簽    章 否 要 

 

二、 操作概述 

(一) 來文密件辦理方式（下列2擇1方式辦理） 

1. 於密件公文製作操作 

[待簽收]簽收來文→[承辦中]點選【密件公文製作】新增文稿進行編輯/存檔/列

印→關閉密件公文製作→送陳/會→主管決行→[待簽收]簽收已決行之公文→[公

文管理-紙本公文製作]點選【密件公文製作】叫出舊檔進行清稿/存檔/列印→[待

結案]送發文→新增發文資料→確定送發 

2. 於離線版公文製作操作 

[待簽收]簽收來文→開啟【離線版公文製作】新增文稿進行編輯/存檔/列印→[承

辦中]送陳/會→主管決行→[待簽收]簽收已決行之公文→開啟【離線版公文製

作】叫出舊檔進行清稿/存檔/列印→[待結案]送發文→新增發文資料→確定送發 

(二) 來文密件辦理方式（下列2擇1方式辦理） 

1. 於創簽稿作業(紙)操作 

[公文管理-創簽稿作業(紙)]先設定「密等」再點選【開啟公文製作】新增文稿

進行編輯/存檔/取號→[承辦中]點選【密件公文製作】叫出舊檔可進行編修/存檔

/列印→送陳/會→主管決行→[待簽收]簽收已決行之公文→[公文管理-紙本公文

製作]點選【密件公文製作】叫出舊檔進行清稿/存檔/列印→[待結案]送發文→新

增發文資料→確定送發 

2. 於離線版公文製作操作 

開啟【離線版公文製作】新增文稿進行編輯/存檔/列印→[公文管理-創簽稿取號

登記作業]新增密件公文資料並取號→[承辦中]送陳/會→主管決行→[待簽收]簽

收已決行之公文→開啟【離線版公文製作】叫出舊檔進行清稿/存檔/列印→[待

結案]送發文→新增發文資料→確定送發 
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三、 操作步驟 

(一) 來文密件辦理方式 

（下列 1.於密件公文製作操作及 2.於離線版公文製作操作，擇一方式辦理） 

1. 於密件公文製作操作 

(1) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待簽收，勾選此密件來文按【簽收】。 

 

(2) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>承辦中，勾選文號點選【更多功能】下

的【密件公文製作】。 

 

(3) 選擇所需的文稿點選【確定】。 
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(4) 編輯完內容後請先【存檔】再【列印】。※列印有條碼 

 

(5) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>承辦中，勾選文號點選【送陳/會】。 

 

(6) 若流程需調整請點選【流程變更】，若流程無誤則點選【送出】。（紙本

送陳主管） 
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(7) 公文經主管決行，至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待簽收，勾選公文點

選【簽收】。 

 

(8) 回到公文管理>>承辦作業>>紙本公文製作，勾選此筆密件文號點選【密件

公文製作】。 

 

(9) 再開啟此筆密件公文之舊檔進行清稿，【存檔】後再行【列印】。 

 

  



5 
 

(10) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待結案，勾選文號點選【送發文】。 

 

(11) 依據手上列印下來的公文進行發文資料登錄，再點選【新增】。 

 

(12) 待上方的清單出現發文資料後即可點選【確定送發】。 
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2. 於離線版公文製作操作 

(1) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待簽收，勾選此密件來文按【簽收】。 

 

(2) 開啟離線版公文製作，選擇所需的文稿點選【確定】。 

 

(3) 編輯完內容後請先【存檔】再【列印】。 

※於離線版公文製作需有輸入發文字號，列印才有條碼 
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(4) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>承辦中，勾選文號點選【送陳/會】。 

 

(5) 若流程需調整請點選【流程變更】，若流程無誤則點選【送出】。 

 

(6) 公文經主管決行，至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待簽收，勾選文號點

選【簽收】。 

 

(7) 回到離線版公文製作，開啟此筆密件公文之舊檔進行清稿，【存檔】後再

行【列印】。 
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(8) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待結案，勾選文號點選【送發文】。 

 

(9) 依據手上列印下來的公文進行發文資料登錄，再點選【新增】。 

 

(10) 待上方的清單出現發文資料後即可點選【確定送發】。 
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(二) 創稿密件辦理方式 

（下列 1.於創簽稿作業(紙)操作及 2.於離線版公文製作操作，擇一方式辦理） 

1. 於創簽稿作業(紙)操作 

(1) 至公文管理>>承辦作業>>創簽稿作業(紙)，先設定「密等」再點選【開啟

公文製作】。 

 

(2) 編輯公文後先【存檔】再【取號】。 

 

(3) 出現取號完成的訊息按【確定】。 
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(4) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>承辦中，勾選文號點選【更多功能】下

的【密件公文製作】。 

 

(5) 先點選【取消】，再點選【舊檔】開啟檔案。 

 

(6) 如有編修內容，請先【存檔】再【列印】。※取號後列印有條碼 
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(7) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>承辦中，勾選文號點選【送陳/會】。 

 

(8) 若流程需調整請點選【流程變更】，若流程無誤則點選【送出】。 

 

(9) 公文經主管決行，至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待簽收，勾選文號點

選【簽收】。 

 

(10) 回到公文管理>>承辦作業>>紙本公文製作，勾選此筆密件公文點選【密件

公文製作】。 

 

  



12 
 

(11) 再開啟此筆密件公文之舊檔進行清稿，【存檔】後再行【列印】。 

 

(12) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待結案，勾選公文點選【送發文】。 

 

(13) 依據手上列印下來的函進行發文資料登錄，再點選【新增】。 
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(14) 待上方的清單出現發文資料後即可點選【確定送發】。 
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2. 於離線版公文製作操作 

(1) 開啟離線版公文製作，編輯公文後先【存檔】再【列印】。 

※於離線版公文製作需有輸入發文字號，列印才有條碼 

 

(2) 回到公文系統，至公文管理>>承辦作業>>創簽稿取號登記作業，輸入此筆

密件公文資料後點選【確定】。 

 

(3) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>承辦中，點選【送陳/會】。 
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(4) 若流程需調整請點選【流程變更】，若流程無誤則點選【送出】。 

 

(5) 公文經主管決行，至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待簽收，勾選公文點

選【簽收】。 

 

(6) 回到離線版公文製作，開啟此筆密件公文之舊檔進行清稿，【存檔】後再

行【列印】。 
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(7) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>待結案，勾選公文點選【送發文】。 

 

(8) 依據手上列印下來的函進行發文資料登錄，再點選【新增】。 

 

(9) 待上方的清單出現發文資料後即可點選【確定送發】。 
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四、 公文辦至一半，如何轉成密件辦理？ 

(一) 轉紙本 

1. 來文—若想先保存之前新增的文稿內容以省去重複登打，請先於公文製作中做

「匯出」再轉紙本，轉紙本操作方式同下述 2。 

2. 創稿 

(1) 至流程處理>>承辦人>>待辦公文>>承辦中，勾選文號點選【轉紙本】。 

 

3. 出現下圖提示訊息點選【確定】。 

 

(二) 修改密等 

1. 來文—請總收文或登記桌或研考至「內容更正」處協助處理 

2. 創稿公文—承辦人可自行至承辦作業>>創簽稿取號登記作業處理 

創簽稿取號登記作業請依其 1~4步驟執行 

1.取消目前新增狀態，2.查詢目前密件文號，3.修改後按 4.確定。 
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(三) 以密件方式繼續辦理至發文結案，操作步驟請參考前述「三、操作步驟」。 
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五、 如何發密件公文（發文人員） 

(一) 至流程處理>>總發文>>待辦公文>>待簽收，勾選文號點選【簽收】。 

 

(二) 至流程處理>>總發文>>待辦公文>>待發文，勾選公文點選【送發】。 

 

(三) 確認發文資料與紙本內容一致，即可點選【確定送發】。 

 


