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1. 概述
1.1 手冊內容

本文件在介紹「國立臺灣戲曲學院-文書組增購公文第三類電子公佈欄管理系統案」（以下簡稱本案）系統功能介紹及系統操作方式等，以教導使用人員瞭解本案各項系統之共通操作程序，並針對各項系統之功能架構、作業流程、各功能模組之使用方式等有基本的認識，從而引導使用人員充分瞭解各項系統功能之操作方法，進而正確使用各項系統。

本手冊依　貴校之現行組織編制，按照不同系統功能分述其操作方式。
1.2 系統範圍

本計畫依據  貴校所提電子公布欄管理系統 採購規格書內容、貴校現行架構及貴校之需求建置一套符合貴校需求之電子公布欄管理系統，改善行政效率、管理效能及服務品質的目標，摘要性計畫目標及計畫範圍說明如下：
1.2.1 系統基本功能面
(1). 使用者可自行修改個人登入系統密碼，以防止他人非法盜用。
(2). 系統功能選擇畫面可依需求自行點選設定，不須修改程式。
(3). 提供『權限管理』之功能，可依使用者之授權等級給予不同之功能選項。
(4). 提供依據單位名稱、單位代號、電子郵件帳號、群組、排列順序建置及維護公布單位，無限量建置單位資料。
(5). 提供公布類別基本資料建置維護，可設定機關常用公告類別資料之先後順序。
(6). 提供機關業務類別資料建置、維護，張貼訊息時，可依業務類別為張貼條件，所屬該業務者，皆可接收此訊息公布。
(7). 提供機關文件屬性資料建置、維護，張貼訊息時，可依文件屬性為張貼條件，所屬該文件屬性者，皆可接收到此訊息公布。
(8). 提供單位訊息核判人員資料設定、維護。
(9). 提供單位機關電子郵件帳號資料建置，並可依實際情況隨時修改。
(10). 提供單位群組設定，機關可建立常用群組提供張貼對象選擇。
(11). 提供公布欄之訊息查詢、最新訊息、過期訊息畫面其「每頁瀏覽筆數」可自行設定之功能。
1.2.2 系統整合面
(1). 進行第三類電子公文張貼時，可直接瀏覽由公文製作產生之第三類電子公文DI檔。畫面需提供文號、主旨、開會事由、附件檔名等資訊供張貼人員瀏覽。
(2). 需與現有公文製作系統整合，可由公文製作系統產生檔案直接上傳到公布欄系統，無須重複繕打。
1.2.3 訊息編輯及管理面
(1). 須可符合第三類公文規範，採用XML格式檔案為傳遞格式，使用者僅需傳遞標準XML檔案，系統即可轉載第三類電子公文Parse公布，操作方便。
(2). 張貼訊息作業，提供HTML編輯器功能，以利使用者進行內容編輯，至少須可針對字體大小、粗細進行編輯。
(3). 系統可自動計算登載期限，預設值為張貼日後七天。此預設值亦可提供管理者自行設定。
(4). 提供單位內部公布欄功能，可以非XML之格式發布訊息，同時具備寄發電子郵件之功能，主動通知單位或承辦人。
(5). 系統發布之非第三類一般性公告訊息，提供張貼訊息文字修改之功能，並提供主管審核之功能。
(6). 提供使用者建置個人群組，張貼訊息時，可選擇個人群組張貼。
(7). 張貼訊息時，提供夾帶附件之功能。
(8). 為避免機關人員過多，造成一般訊息張貼選擇人員對象困難，系統須提供設定選擇人員對象資料是否全部展開之功能。
(9). 張貼第三類電子公文時，須提供「類別」（ex：公文、開會通知單等）選項功能，可由發文人員選擇適當之類別進行分類，方便同仁閱讀。
(10). 附件夾帶可支援多種不同格式之影像檔（ex： jpg、tiff、bmp、png等）、壓縮檔（ex. zip、rar等）、影片檔（ex. mpg、rm、rmvb、mov等）、文字檔（ex.txt等）及MS-Office（doc、rtf、xls、ppt）等多種類型之檔案。
(11). 公文登載成功後，主動寄發電子郵件至受文單位之專屬電子信箱，無需手動發送電子郵件或另外行文。訊息中需明確告知登載之位址及內容概要。
(12). 張貼一般訊息公告時，可由張貼者選擇是否加上電子郵件通知作業，受文者或被選擇通知的人員，除了可進入系統瀏覽訊息外，亦可收到電子郵件的通知。
(13). 進行第三類電子公文（ex：開會通知單）張貼時，可由張貼者選擇是否加上電子郵件通知作業，受文者或被選擇通知的人員，除了可進入系統瀏覽訊息外，亦可收到電子郵件的通知。
(14). 提供最新訊息、過期訊息內容郵件轉寄功能，發送對象須可由使用者自行輸入或可直接勾選機關內的同仁。
(15). 提供追蹤檢視受文單位應收、未收之公文資料查詢功能。
(16). 提供自動將超過公布期限之公告事項轉入過期訊息之功能，並提供過期訊息轉置為歷史資料檔功能，以提升瀏覽、查詢之速度。
(17). 具統計件數功能。
(18). 系統可查詢第三類電子公文之受文機關是否已收件。
(19). 訊息管理功能具依發文日期、發文單位、承辦人員、類別進行複合式條件查詢。
(20). 提供發送未讀郵件通知之功能。
(21). 提供瀏覽各受文單位閱讀情形之功能。
1.2.4 第三類公文交換
(1). 本機關電子公布欄所登載之第三類電子公文，需提供予受文機關下載DI、HTML與線上列印功能。
(2). 擷取其他機關之公布訊息（DI檔）後，須可直接利用機關內部公布欄轉登或辦理。
1.2.5 系統查詢面
(1). 須提供「對外公布」訊息，可連結本校internet網站「電子公布欄專區」供單位內同仁可對外張貼訊息，以便民眾瀏覽。
(2). 提供查詢作業功能，可利用登載日、發文單位及承辦人員等條件做複合式查詢。
(3). 「最新訊息」資料查詢功能，須提供發文單位、承辦人員、類別、主旨檢索等複合式查詢條件。
(4). 「過期訊息」資料查詢功能，須提供發文單位、承辦人員、類別、主旨檢索等複合式查詢條件。
(5). 「法規命令」資料查詢功能，須提供發文單位、承辦人員、類別、主旨檢索等複合式查詢條件。
1.2.6 系統報表
(1). 提供閱讀件數統計表列印功能，可依日期區間，統計單位或個人之訊息閱讀狀況。
(2). 提供公布欄使用次數統計表列印功能，可依日期區間，統計單位或個人之公布欄使用狀況。
(3). 提供公布欄張貼件數統計表列印功能，可依日期區間，統計單位或個人之訊息張貼情形，以作為績效考評依據。
(4). 提供使用及閱讀次數統計表列印功能，可依日期區間，單位名稱之條件選擇列印，並提供下載EXCEL檔案功能。
(5). 提供閱讀件數統計表列印功能，可依日期區間，類別，文件屬性，業務類別，單位名稱，人員之條件選擇列印。
(6). 提供張貼件數統計表列印功能，可依日期區間，類別，文件屬性，業務類別，單位名稱或人員之條件選擇列印。
(7). 提供收件統計表列印功能，可依日期區間，類別，文件屬性，業務類別，單位名稱或人員之條件選擇列印。
(8). 提供訊息主旨明細表列印功能，可依日期區間，類別，文件屬性，業務類別，單位名稱，人員之條件選擇列印。
(9). 提供修改訊息明細表列印功能，可依日期區間，類別，文件屬性，業務類別，單位名稱，人員之條件選擇列印。
2. 系統描述

2.1 系統使用與管理單位描述

	序號
	系統名稱
	使用單位
	管理單位
	備註

	1
	電子公布欄
	全校
	總務處
	


2.2 操作環境需求

每一使用端的作業系統及瀏覽器軟體如下說明，即可正常使用。
(1). 作業系統：Windows200X/XP/Vista。
(2). 瀏覽器軟體：IE 版本6.0及Firefox2.0以上。
3. 共同操作說明

3.1 瀏覽器使用簡介

(1). IE功能列：提供瀏覽器的各種功能選項；可以利用滑鼠左鍵點選，出現下拉式選單後，再選擇所需執行的功能項目。

(2). IE功能鈕：以滑鼠左鍵點選該圖示即可執行該項功能。若不知道該圖示功能，只須將滑鼠移到該圖示上稍做停留，電腦會在游標所在位置自動提示該項功能鈕的說明。

(3). 網址列：於此處輸入欲連結的網站位址。

(4). 捲軸：將滑鼠移到捲軸，按住滑鼠左鍵並上下移動，以捲動視窗。
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圖 3.1‑1
3.2 如何進入／離開本系統

3.2.1 進入系統
(1). 使用者需安裝Microsoft Internet Explorer瀏覽器即可開始執行本系統。

(2). 開啟Microsoft Internet Explorer後，並於瀏覽器的網址列上輸入系統網址即可(系統網址請洽系統管理員)出現系統登入畫面，如下圖所示。
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圖 3.2‑1
(3). 輸入使用者帳號與密碼，點選【確定鈕】。待系統確認無誤後，即可進入系統主畫面，如下圖。
3.2.2 離開系統

(1). 將滑鼠移到系統畫面左上角，點選【登出電子公布欄】即可離開系統(如下圖)。
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圖 3.2‑2
3.3 畫面結構說明

3.3.1 作業畫面說明
(1). 目錄選單：列出系統各項作業名稱，點選其中一個項目後會展開出該項目底下的次目錄選單。(圖3.3-2左側) 
(2). 次目錄選單：列出目錄選單中細項作業名稱，次目錄選單中所列出來的就是各程式的名稱，點按其中任一頁會進入到執行該程式的畫面， 

(3). 作業區：在次目錄選單中點按任一個作業的名稱，該程式作業之畫面會顯示於作業區。
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圖 3.3‑1
3.3.2 操作說明
在各個系統中，皆有該填入資料或選擇選項的地方，因應操作上的方便分成以下幾種類型，使用基本說明如下

(1). 欄位及功能鈕說明

A. 資料欄位[image: image5.png]


：可在空白處填入文字或數字資料。

B. 單選鈕[image: image6.png]


：供單選項目選取之用，滑鼠左鍵點選即可選取該選項。

C. 日期[image: image7.png]B



：點選後會跳出萬年曆視窗以供選取日期。

D. 下拉式選單[image: image8.png]


：點選[image: image9.png]b4



下拉可帶出選項供選擇。

E. 功能鈕[image: image10.png]


：中央文字為該功能鈕的功能名稱，點選一下即執行該功能，譬如輸入完資料後，按下【功能鈕-新增】，就能將填寫的資料儲存起來。
(2). 一般畫面結構說明

程式畫面基本元素圖大概分成四部分A-輸入欄位、B-功能鍵、C-資料顯示區及D-頁次
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圖 3.3‑2
(3). 建置畫面

系統中有許多建置資料或是修改資料的畫面，基本畫面區分為三個區塊A(功能鈕)、B(資料建置區)。
以下圖的例子來說，當使用者見到這個畫面，首先輸入完想要建置的資料(B)後，點下新增鈕(A)完成新增動作。
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圖 3.3‑3
(4). 查詢畫面

系統中有許多查詢資料的畫面，基本畫面區分為三個區塊A(查詢條件區)、B(功能鈕)及C(資料顯示區)。

以下圖的例子來說，首先使用者看到此畫面，先選擇想要查詢的條件(A)，然後按下查詢鈕(B)，接著下面就會帶出該條件下符合的資料有哪些(C)
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圖 3.3‑4
(5). 維護畫面

當系統查詢程式查詢出許多資料，將滑鼠移到欲修改的資料上，點擊滑鼠左鍵一下，即可進入維護畫面， 修改欄位資料後，再點選修改功能鈕，即完成修改作業，如下圖所示。
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圖 3.3‑5
(6). 列印畫面

系統中的列印畫面是透過直接連接印表機印出選擇的資料，如下圖例子中首先輸入預列印的資料條件(A)後，按下【列印】(B)鈕，會出現符合的資料共有幾頁(圖1.2-8)，此時可選擇全部或是指定頁數列印，按下【確定鈕】後，就會再進入到印表機的選擇(圖1.2-9)，選完欲使用的印表機後，即可列印出資料。
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圖 3.3‑6
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圖 3.3‑7
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圖 3.3‑8
3.4 應注意事項

使用各個系統時，皆有一些應注意事項，像是必填的欄位符號或是下載畫面的使用等，基本事項如下
3.4.1 登入系統

(1). 使用者帳號與密碼的大小寫字體。
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圖 3.4‑1
3.4.2 畫面操作

(1). 請勿點選 IE 功能鈕上之 【上一頁】與【下一頁】。否則系統功能可能會無法正常執行，或系統資料無法正確呈現。建議利用畫面右下角的【回上一層】，可返回前一查詢條件畫面或查詢結果畫面。

(2). 若查詢結果的資料超過一頁(每頁瀏覽筆數)時，超過的部分會顯示在其他頁面，可於查詢結果畫面的下方之【頁次】欄位中，點選所要檢視的頁數，以便找尋所需要的資料。
3.4.3 點選功能鈕

(1). 每次點選功能鈕時(例如『新增』、『修改』、『列印』…)，請等待畫面上方出現【執行結果訊息】，例如新增成功等，請勿於結果訊息出現前，重覆點選任一功能鈕，這樣會導致系統無法完整儲存資料。

(2). 新增、修改….等資料建置維護畫面，若欄位名稱旁有＊符號，即代表此欄位為必須輸入欄位(不可空白)。
(3). 功能鈕如為灰色即表示此功能無法執行。
(4). 中文字一個字相當於兩個字元，半型符號、數字及英文字母為一個字等於一個字元。

4. 一般使用者系統操作說明
4.1 訊息建置
提供一般使用者進行張貼訊息、訊息管理、待處理案件(退件)等作業
4.1.1 張貼訊息

(1). 功能說明

張貼一般訊息、招標資訊、會議紀錄…等非第三類電子公文資料。張貼之訊息需經主管審核同意後，方可成功張貼。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【張貼訊息】進入操作畫面(如下圖)。畫面中會顯示『個人訊息的暫存區』資料，若有一則欲張貼的訊息編輯到一半，想暫存下來，則於編輯畫面中點按【暫存】鈕即可將訊息暫存，當下次再進入張貼訊息畫面時，即可選擇之前暫存的訊息。

[image: image19.jpg][EAAEEE] BILT00

BooE sew ] = w [ weme |
0970317 ‘

0970324

n ‘E?QMMQE ‘





圖 4.1‑1
點按上圖中【張貼訊息】鈕進入編輯新訊息(如下圖)；或點按尚未編輯完成的暫存訊息繼續編輯。
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圖 4.1‑2
A. 單位：張貼訊息的單位。系統自動帶入單位資料，依登入的使用者資料判別。

B. 類別：選擇張貼的訊息所屬的類別，便於日後查詢使用。

C. 重要訊息：於使用者建置中授予『重要訊息』的權限，於此才有決定此件訊息是否為重要訊息的功能。(若重要訊息有勾選，張貼後會以紅色字體顯示)

D. 速別：選擇此訊息的速別。當選擇速件以上的速別時，所張貼的資料會多一個驚嘆號[image: image21.png]


，若選擇最速件以上的速別，所張貼的資料底色會呈現黃色(如下圖)
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圖 4.1‑3
E. 發文字號：若張貼的訊息內容欲告知文號時，可填寫該欄位。例如：轉貼公文資料但非第三類電子公文張貼時，欲顯示所依據的公文內容時，可於此輸入發文字號資料。

F. 單位對象：點按【請選擇單位】鈕進入單位選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的單位。例如：此筆訊息欲張貼給所有秘書室的同仁閱讀，則於單位對象中勾選秘書室，則不需於人員對象中再逐一勾選秘書室中的每一個同仁。若此筆訊息只欲貼給秘書室的同事甲閱讀，則不可於單位對象中勾選秘書室，應於人員對象中單獨勾選同事甲即可。
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圖 4.1‑4
· 對外公布：當電子公布欄有整合外部公告功能時，選擇此公布對象時，資料可轉貼到外部公告中。

· 對內公布：當訊息資料欲給全部同仁閱讀時，不需將所有單位全勾選，只需單獨勾選『對內公布』即可張貼給組織內所有同仁。此名稱可於設定檔中修改。
G. 人員對象：點按【請選擇人員】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的人員資料後，點按【確認】鈕即可。
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圖 3.1‑5

H. 郵件通知：點按【請選擇對象】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選訊息張貼時會同時寄發郵件通知的人員，勾選後點按【確認】鈕即可。畫面中只會列出在單位對象及人員對象所選擇的人員資料。
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圖 3.1‑6

I. 期間：選擇張貼此訊息所要公布的時間區間。

J. 過期歸檔：選擇此訊息超過公布期間後，欲歸檔至何處。

· 歷史檔：過期訊息一般皆存放於歷史檔位置。

· 法規命令：部分法規命令的訊息，為避免過期後若同仁要進行查詢時會難以尋找，所以建議於此設定過期後存放於法規命令區，屆時若欲查詢，可於此區中找到所有的法規命令資料。
K. 承辦人員：選擇欲公告此訊息之承辦人員。張貼者可不需等同於承辦人，若單位中統一由同事甲進行公告訊息的張貼，當單位內的同事乙有資料欲請甲張貼時，則同事甲於張貼畫面，應於承辦人欄位選擇同事乙，屆時當同仁在閱讀訊息時，可知道此訊息的承辦人是同事乙。

L. 聯絡方式：提供登打公告者聯絡方式，俾利日後針對公告有疑義時，可快速查詢到公告者之聯絡方式。
M. 主旨：輸入張貼訊息的主旨內容
N. 附件：點按【夾帶附件】鈕進入附件資料管理畫面(如下圖)，點按【瀏覽】鈕選擇欲夾帶的附件，接著點按【夾帶檔案】鈕即可將附件上傳至訊息之中，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑7

O. 內容：輸入欲張貼訊息的內容，點按區塊中的[image: image27.png]BB X



，可將選取的文字進行剪下、複製、貼上、刪除或還原的動作；點按區塊中的[image: image28.png]


，可依照需求輸入所要使用之連結方式(如下圖)；點按區塊中的[image: image29.png]


，可依照需求進行靠左、置中或靠右對齊；點按區塊中的[image: image30.png]


，可依照需求進行分項的作業；點按區塊中的[image: image31.png])

g




，可依照需求設定字型、大小、粗體字、斜體字、底線、底線顏色及字型顏色。
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圖 3.1‑8

· 確定：點按【確定】鈕可預覽張貼此訊息的畫面(如下圖)，點按【確定】鈕即張貼成功，點按【暫存訊息】鈕可待下次繼續編輯，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑9

P. 電子來文擷取：點按【電子來文擷取】鈕可選擇要擷取的電子來文DI檔格式(如下圖)，選取後會自動將DI檔的主旨及內容帶入訊息編輯的主旨及內容欄位。
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圖 3.1‑10

4.1.2 訊息管理

(1). 功能說明

管理已張貼之一般訊息，並可進行刪除或修改。由訊息管理中可得知目前訊息已閱讀或未閱讀狀況，並可決定是否針對尚未閱讀之承辦人員發送E-mail通知。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【訊息管理】進入系統操作畫面(如下圖)，畫面中上方為查詢條件區塊，預設會帶出一週內使用者自己所張貼過的訊息資料。
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圖 3.1‑4.1‑41

A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 未讀通知：針對尚未閱讀訊息的人員寄發郵件通知。

C. 檢視閱讀明細：點按上圖中訊息的已閱讀或未閱讀欄位中的數字，可查看訊息的閱讀情形(如下圖)，可看出各部門中應閱讀及未閱讀的人數，欲查看更細部顯示，可點按部門名稱查看此部門尚未閱讀的人員姓名。
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圖 4.1‑5
D. 修改：點按上圖中任一筆主管待批中之訊息資料，可於畫面中，點按【修改】鈕可進入訊息編輯畫面進行內容修改，修改完資料後，點按【確定】鈕即可修改此訊息。
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圖 3.1‑12

4.1.3 待處理案件(退件)
(1). 功能說明

提供人員針對被退件的訊息做處理動作。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【待處理案件(退件)】進入操作畫面(如下圖)，針對被退件的訊息，可選擇重送、刪除或不處理。

[image: image38.png]BEY

EaEEY
#LEY

o

Hf
#

w

=it

0970530

09705730
0970613

1234





圖 3.1‑14

A. 全部選定：若張貼人欲將所有訊息全部選定『重送』時，可點按上圖中的【全部選定】鈕，此時所有待處理案件的重送欄位都會被選定，再點按【確定】鈕即可成批重送至主管審核畫面。假設目前共有10筆待處理案件，其中有8筆欲進行重送張貼，1筆欲刪除，而尚有一筆暫時不處理時，應首先點按【全部選定】鈕，此時10筆資料都會被勾選成重送，再將10筆訊息中欲刪除的那一筆改點成【刪除】，而不處理的那一筆則改點【不處理】，然後再點按【確定】鈕即可成批進行處理。

B. 單筆處理：直接點選待處理案件欲重送或是刪除後，點按【確定】鈕即可。

C. 修改：點按任一筆待處理案件資料，可進入該筆資料的編輯畫面，可進行內容的調整。

4.2 訊息查詢

4.2.1 最新訊息

(1). 功能說明

顯示目前尚未逾公告期限之訊息。並可以利用複合式條件查詢可閱讀的訊息。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【最新訊息】進入操作畫面(如下圖)，畫面上方提供查詢條件，可查詢所有未超過【截止日期】的訊息。
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圖 4.2‑1
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 未閱讀訊息：提供顯示畫面只出現尚未閱讀的資料。點按【未閱讀訊息】鈕，畫面下方則會將查詢條件下，尚未閱讀的訊息全部列出。

C. 全部訊息：顯示畫面會出現所有符合條件的資料，包含已閱讀跟未閱讀。

D. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。
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圖 4.2‑2
4.2.2 過期訊息

(1). 功能說明

提供查詢已超過公布『截止日期』，且過期後歸檔到【歷史檔】的公告訊息。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【過期訊息】進入系統操作畫面(如下圖)，可利用上方查詢條件，查詢發文日期區間、發文單位、承辦人員、類別，也可以輸入字串檢索主旨，勾選是否為已做歷史轉檔的資料。

若訊息已過期仍未閱讀可在此區點按【主旨】即可開啟訊息內容閱讀。
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圖 4.2‑3
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

· 歷史資料：上圖中的查詢條件中，若勾選了【歷史資料】則代表所查詢的訊息資料為『已轉歷史』的訊息。

B. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。

4.2.3 法規命令查詢

(1). 功能說明

提供查詢已超過公布『截止日期』，且過期後歸檔到【法規命令】的公告訊息。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【法規命令查詢】進入操作畫面(如下圖) ，可利用上方查詢條件，查詢發文日期區間、發文單位、承辦人員、類別，也可以輸入字串檢索主旨，勾選是否為已做歷史轉檔的資料。

若訊息已過期仍未閱讀可在此區點按【主旨】即可開啟訊息內容閱讀。
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圖 4.2‑4
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

· 歷史資料：上圖中的查詢條件中，若勾選了【歷史資料】則代表所查詢的訊息資料為『已轉歷史』的訊息。

B. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。

4.3 個人資料維護

4.3.1 個人群組設定

(1). 功能說明

提供設定個人群組功能。設定的群組可於張貼訊息時勾選。當公告的訊息常張貼給某些固定的同仁，即可設定一群組將這些同仁納入群組之中，屆時張貼訊息時就可以不用逐一去選擇每一個人，而是選擇張貼給該群組即可。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【個人群組設定】進入操作畫面(如下圖)。畫面會顯示目前已建置的個人群組資料。
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圖 4.3‑1
A. 新增：點按上圖中的【新增】鈕進入新增群組資料畫面(如下圖)。

· 群組代號：設定群組代號，同時會影響排序。

· 群組名稱：設定欲顯示的群組名稱資料。

輸入完欄位資料後，點按【確定】鈕即完新群組資料的新增。
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圖 4.3‑2
B. 修改：點按已建置的群組資料名稱，可進入該群組資料的修改畫面(如下圖)，可修改群組名稱及設定該群組的成員。
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圖 4.3‑3
· 修改：於上圖中若有修改群組名稱資料，修改完後需點按【修改】鈕才會將修改資料進行儲存。

· 所屬人員：點按上圖中的【所屬人員】鈕進入群組成員的選擇畫面(如下圖)，可勾選欲加入此群組的人員資料，選擇完後，點按【確定】鈕即設定成員完成。
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圖 4.3‑4
C. 刪除：若欲刪除已建置的群組資料，則點按已建置的群組名稱資料，進入修改畫面，點按【刪除】鈕即可將群組資料刪除。

4.3.2 個人密碼維護

(1). 功能說明

提供變更系統個人密碼使用。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【個人密碼維護】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 4.3‑5
· 請輸入原始密碼：輸入原始密碼。

· 請輸入新密碼：輸入新密碼。

· 請再次確認新密碼：輸入新密碼再次確認，點按【確定】鈕即完成密碼修改。※【清除】鈕，清除目前畫面中所登打資料。

5. 單位主管系統操作說明
5.1 訊息建置
提供單位主管進行張貼訊息、訊息管理、待處理案件(主管)等作業
5.1.1 張貼訊息

(1). 功能說明

張貼一般訊息、招標資訊、會議紀錄…等非第三類電子公文資料。張貼之訊息。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【張貼訊息】進入操作畫面(如下圖)。畫面中會顯示『個人訊息的暫存區』資料，若有一則欲張貼的訊息編輯到一半，想暫存下來，則於編輯畫面中點按【暫存】鈕即可將訊息暫存，當下次再進入張貼訊息畫面時，即可選擇之前暫存的訊息。
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圖 5.1‑1
點按上圖中【張貼訊息】鈕進入編輯新訊息(如下圖)；或點按尚未編輯完成的暫存訊息繼續編輯。
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圖 5.1‑2
A. 單位：張貼訊息的單位。系統自動帶入單位資料，依登入的使用者資料判別。

B. 類別：選擇張貼的訊息所屬的類別，便於日後查詢使用。

C. 重要訊息：於使用者建置中授予『重要訊息』的權限，於此才有決定此件訊息是否為重要訊息的功能。(若重要訊息有勾選，張貼後會以紅色字體顯示)

D. 速別：選擇此訊息的速別。當選擇速件以上的速別時，所張貼的資料會多一個驚嘆號[image: image50.png]


，若選擇最速件以上的速別，所張貼的資料底色會呈現黃色(如下圖)
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圖 5.1‑3
E. 發文字號：若張貼的訊息內容欲告知文號時，可填寫該欄位。例如：轉貼公文資料但非第三類電子公文張貼時，欲顯示所依據的公文內容時，可於此輸入發文字號資料。

F. 單位對象：點按【請選擇單位】鈕進入單位選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的單位。例如：此筆訊息欲張貼給所有秘書室的同仁閱讀，則於單位對象中勾選秘書室，則不需於人員對象中再逐一勾選秘書室中的每一個同仁。若此筆訊息只欲貼給秘書室的同事甲閱讀，則不可於單位對象中勾選秘書室，應於人員對象中單獨勾選同事甲即可。

[image: image52.png]b}
EF
bl
%
]
o

O #ad
O
O we= S {%‘E;m 0 Bz
[ WERRE E a#g O [xz4
O = = S 0 A%E
[ = O ®EER
[ EmEFSEF
[ HFRER O mxeEn O #EE
0 mxed O ﬁ;m} 0 |semines
O EEE o sz o 0 &EPL
[EIEEE . 0 B
e O EEEads -
0 e o e O mEnxmss
Rl = “'ﬁ; 0 TR
O Bawms = i O @z
0 s u " O e
[t .
0 et
wE|[(mw





圖 5.1‑4
· 對外公布：當電子公布欄有整合外部公告功能時，選擇此公布對象時，資料可轉貼到外部公告中。

· 對內公布：當訊息資料欲給全部同仁閱讀時，不需將所有單位全勾選，只需單獨勾選『對內公布』即可張貼給組織內所有同仁。此名稱可於設定檔中修改。
G. 人員對象：點按【請選擇人員】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的人員資料後，點按【確認】鈕即可。
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圖 3.1‑5

H. 郵件通知：點按【請選擇對象】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選訊息張貼時會同時寄發郵件通知的人員，勾選後點按【確認】鈕即可。畫面中只會列出在單位對象及人員對象所選擇的人員資料。
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圖 3.1‑6

I. 期間：選擇張貼此訊息所要公布的時間區間。

J. 過期歸檔：選擇此訊息超過公布期間後，欲歸檔至何處。

· 歷史檔：過期訊息一般皆存放於歷史檔位置。

· 法規命令：部分法規命令的訊息，為避免過期後若同仁要進行查詢時會難以尋找，所以建議於此設定過期後存放於法規命令區，屆時若欲查詢，可於此區中找到所有的法規命令資料。
K. 承辦人員：選擇欲公告此訊息之承辦人員。張貼者可不需等同於承辦人，若單位中統一由同事甲進行公告訊息的張貼，當單位內的同事乙有資料欲請甲張貼時，則同事甲於張貼畫面，應於承辦人欄位選擇同事乙，屆時當同仁在閱讀訊息時，可知道此訊息的承辦人是同事乙。

L. 聯絡方式：提供登打公告者聯絡方式，俾利日後針對公告有疑義時，可快速查詢到公告者之聯絡方式。
M. 主旨：輸入張貼訊息的主旨內容
N. 附件：點按【夾帶附件】鈕進入附件資料管理畫面(如下圖)，點按【瀏覽】鈕選擇欲夾帶的附件，接著點按【夾帶檔案】鈕即可將附件上傳至訊息之中，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑7

O. 內容：輸入欲張貼訊息的內容，點按區塊中的[image: image56.png]BB X



，可將選取的文字進行剪下、複製、貼上、刪除或還原的動作；點按區塊中的[image: image57.png]


，可依照需求輸入所要使用之連結方式(如下圖)；點按區塊中的[image: image58.png]


，可依照需求進行靠左、置中或靠右對齊；點按區塊中的[image: image59.png]


，可依照需求進行分項的作業；點按區塊中的[image: image60.png])

g




，可依照需求設定字型、大小、粗體字、斜體字、底線、底線顏色及字型顏色。
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圖 3.1‑8

· 確定：點按【確定】鈕可預覽張貼此訊息的畫面(如下圖)，點按【確定】鈕即張貼成功，點按【暫存訊息】鈕可待下次繼續編輯，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑9

P. 電子來文擷取：點按【電子來文擷取】鈕可選擇要擷取的電子來文DI檔格式(如下圖)，選取後會自動將DI檔的主旨及內容帶入訊息編輯的主旨及內容欄位。
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圖 3.1‑10

5.1.2 訊息管理

(1). 功能說明

管理已張貼之一般訊息，並可進行刪除或修改。由訊息管理中可得知目前訊息已閱讀或未閱讀狀況，並可決定是否針對尚未閱讀之承辦人員發送E-mail通知。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【訊息管理】進入系統操作畫面(如下圖)，畫面中上方為查詢條件區塊，預設會帶出一週內使用者自己所張貼過的訊息資料。
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圖 3.1‑5.1‑41

A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 未讀通知：針對尚未閱讀訊息的人員寄發郵件通知。

C. 檢視閱讀明細：點按上圖中訊息的已閱讀或未閱讀欄位中的數字，可查看訊息的閱讀情形(如下圖)，可看出各部門中應閱讀及未閱讀的人數，欲查看更細部顯示，可點按部門名稱查看此部門尚未閱讀的人員姓名。

[image: image65.png]w o saw
URMEN] CoR0922
(B BRSO
€3 ] 0980922~-098000029

BMIB

URRAR] B

CT50)

[E B] #EMREEH

IO

7 %) BRATERAHENSLERE -

(BT 2 R R Lo

A% A% A%

BEHE 9 9 0
AEE 5 5 0
BEE 2 2 1

EE—E





圖 3.1‑12

5.1.3 待處理案件(主管)
(1). 功能說明

提供單位主管批示要張貼的訊息。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【待處理案件(主管)】進入操作畫面(如下圖)，針對人員傳送的待張貼訊息，可選擇是否同意張貼或暫不處理。
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圖 5.1‑5
5.2 訊息查詢

5.2.1 最新訊息

(1). 功能說明

顯示目前尚未逾公告期限之訊息。並可以利用複合式條件查詢可閱讀的訊息。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【最新訊息】進入操作畫面(如下圖)，畫面上方提供查詢條件，可查詢所有未超過【截止日期】的訊息。
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圖 5.2‑1
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 未閱讀訊息：提供顯示畫面只出現尚未閱讀的資料。點按【未閱讀訊息】鈕，畫面下方則會將查詢條件下，尚未閱讀的訊息全部列出。

C. 全部訊息：顯示畫面會出現所有符合條件的資料，包含已閱讀跟未閱讀。

D. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。
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圖 5.2‑2
5.2.2 過期訊息

(1). 功能說明

提供查詢已超過公布『截止日期』，且過期後歸檔到【歷史檔】的公告訊息。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【過期訊息】進入系統操作畫面(如下圖)，可利用上方查詢條件，查詢發文日期區間、發文單位、承辦人員、類別，也可以輸入字串檢索主旨，勾選是否為已做歷史轉檔的資料。

若訊息已過期仍未閱讀可在此區點按【主旨】即可開啟訊息內容閱讀。
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圖 5.2‑3
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

· 歷史資料：上圖中的查詢條件中，若勾選了【歷史資料】則代表所查詢的訊息資料為『已轉歷史』的訊息。

B. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。

5.2.3 法規命令查詢

(1). 功能說明

提供查詢已超過公布『截止日期』，且過期後歸檔到【法規命令】的公告訊息。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【法規命令查詢】進入操作畫面(如下圖) ，可利用上方查詢條件，查詢發文日期區間、發文單位、承辦人員、類別，也可以輸入字串檢索主旨，勾選是否為已做歷史轉檔的資料。

若訊息已過期仍未閱讀可在此區點按【主旨】即可開啟訊息內容閱讀。
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圖 5.2‑4
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

· 歷史資料：上圖中的查詢條件中，若勾選了【歷史資料】則代表所查詢的訊息資料為『已轉歷史』的訊息。

B. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。

5.3 報表列印作業

5.3.1 使用與閱讀統計表
(1). 功能說明

查詢單位內人員閱讀及張貼公告的情形，分一般訊息及第三類公文做統計，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【使用與閱讀統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 5.3‑1
· 單位名稱：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。

· 統計方式：可點選以單位或是使用者為統計單位。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。(下方報表分別為以單位統計及使用者統計畫面)
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圖 5.3‑2
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圖 5.3‑3
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

5.3.2 個人閱讀件數統計表
(1). 功能說明

查詢單位內人員閱讀公告的情形，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【個人閱讀件數統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 5.3‑4
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 單位名稱：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。
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圖 5.3‑5
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

5.3.3 張貼件數統計表

(1). 功能說明

查詢單位內人員張貼公告的情形，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【張貼件數統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 5.3‑6
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 人員：以人員為統計。

單位名稱：選擇單位名稱。

人員：選擇欲統計之人員。
· 單位：以單位為統計。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。(下方報表分別為以單位統計及人員統計畫面)
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圖 5.3‑7
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圖 5.3‑8
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

5.3.4 收件件數統計表

(1). 功能說明

查詢單位內人員公告收件的情形，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【收件件數統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 5.3‑9
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 人員：以人員為統計。

單位名稱：選擇單位名稱。

人員：選擇欲統計之人員。
· 單位：以單位為統計。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。(下方報表分別為以單位統計及人員統計畫面) 
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圖 5.3‑10
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圖 5.3‑11
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

5.3.5 訊息發布統計表
(1). 功能說明

查詢單位內人員張貼公告的相關訊息主旨的明細，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【訊息發布統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 5.3‑12
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 單位名稱：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。
A. 列印：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。
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圖 5.3‑13
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

5.3.6 修改明細列表
(1). 功能說明

查詢單位內人員張貼公告後有修改相關訊息主旨的明細，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【修改明細列表】進入操作畫面(如下圖)。

 [image: image84.png]B8
&= 8
patdc i 3
Esiiebl]

A |

R v
R v
Biam: AR v

A B WEEAR v
- OO
THECHER





圖 5.3‑14
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 單位名稱：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。
A. 列印：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。
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圖 5.3‑15
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

5.4 個人資料維護

5.4.1 個人群組設定

(1). 功能說明

提供設定個人群組功能。設定的群組可於張貼訊息時勾選。當公告的訊息常張貼給某些固定的同仁，即可設定一群組將這些同仁納入群組之中，屆時張貼訊息時就可以不用逐一去選擇每一個人，而是選擇張貼給該群組即可。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【個人群組設定】進入操作畫面(如下圖)。畫面會顯示目前已建置的個人群組資料。
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圖 5.4‑1
A. 新增：點按上圖中的【新增】鈕進入新增群組資料畫面(如下圖)。

· 群組代號：設定群組代號，同時會影響排序。

· 群組名稱：設定欲顯示的群組名稱資料。

輸入完欄位資料後，點按【確定】鈕即完新群組資料的新增。
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圖 5.4‑2
B. 修改：點選已建置的群組資料名稱，可進入該群組資料的修改畫面(如下圖)，可修改群組名稱及設定該群組的成員。
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圖 5.4‑3
· 修改：於上圖中若有修改群組名稱資料，修改完後需點按【修改】鈕才會將修改資料進行儲存。

· 所屬人員：點按上圖中的【所屬人員】鈕進入群組成員的選擇畫面(如下圖)，可勾選欲加入此群組的人員資料，選擇完後，點按【確定】鈕即設定成員完成。
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圖 5.4‑4
C. 刪除：若欲刪除已建置的群組資料，則點選已建置的群組名稱，進入修改畫面，點按【刪除】鈕即可將群組資料刪除。

5.4.2 個人密碼維護

(1). 功能說明

提供變更系統個人密碼使用。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【個人密碼維護】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 5.4‑5
· 請輸入原始密碼：輸入原始密碼。

· 請輸入新密碼：輸入新密碼。

· 請再次確認新密碼：輸入新密碼再次確認，點按【確定】鈕即完成密碼修改。※【清除】鈕，清除目前畫面中所登打資料。

6. 總收發人員系統操作說明
6.1 訊息建置
提供一般使用者進行張貼訊息、訊息管理、待處理案件(退件)等作業
6.1.1 張貼訊息

(1). 功能說明

張貼一般訊息、招標資訊、會議紀錄…等非第三類電子公文資料。張貼之訊息需經主管審核同意後，方可成功張貼。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【張貼訊息】進入操作畫面(如下圖)。畫面中會顯示『個人訊息的暫存區』資料，若有一則欲張貼的訊息編輯到一半，想暫存下來，則於編輯畫面中點按【暫存】鈕即可將訊息暫存，當下次再進入張貼訊息畫面時，即可選擇之前暫存的訊息。
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圖 6.1‑1
點按上圖中【張貼訊息】鈕進入編輯新訊息(如下圖)；或點按尚未編輯完成的暫存訊息繼續編輯。
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圖 6.1‑2
A. 單位：張貼訊息的單位。系統自動帶入單位資料，依登入的使用者資料判別。

B. 類別：選擇張貼的訊息所屬的類別，便於日後查詢使用。

C. 重要訊息：於使用者建置中授予『重要訊息』的權限，於此才有決定此件訊息是否為重要訊息的功能。(若重要訊息有勾選，張貼後會以紅色字體顯示)

D. 速別：選擇此訊息的速別。當選擇速件以上的速別時，所張貼的資料會多一個驚嘆號[image: image93.png]


，若選擇最速件以上的速別，所張貼的資料底色會呈現黃色(如下圖)
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圖 6.1‑3
E. 發文字號：若張貼的訊息內容欲告知文號時，可填寫該欄位。例如：轉貼公文資料但非第三類電子公文張貼時，欲顯示所依據的公文內容時，可於此輸入發文字號資料。

F. 單位對象：點按【請選擇單位】鈕進入單位選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的單位。例如：此筆訊息欲張貼給所有秘書室的同仁閱讀，則於單位對象中勾選秘書室，則不需於人員對象中再逐一勾選秘書室中的每一個同仁。若此筆訊息只欲貼給秘書室的同事甲閱讀，則不可於單位對象中勾選秘書室，應於人員對象中單獨勾選同事甲即可。
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圖 6.1‑4
· 對外公布：當電子公布欄有整合外部公告功能時，選擇此公布對象時，資料可轉貼到外部公告中。

· 對內公布：當訊息資料欲給全部同仁閱讀時，不需將所有單位全勾選，只需單獨勾選『對內公布』即可張貼給組織內所有同仁。此名稱可於設定檔中修改。
G. 人員對象：點按【請選擇人員】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的人員資料後，點按【確認】鈕即可。

[image: image96.png]T1TO1B4

P

BEE 238 | W TOP
igc=d HEE
E 238 | W TOP

[mpEL - FsE S 0O |k

O [ HRT Lol O [ges

0O [#=8 s

REH 238 | W TOP

0O |/ns BER





圖 3.1‑5

H. 郵件通知：點按【請選擇對象】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選訊息張貼時會同時寄發郵件通知的人員，勾選後點按【確認】鈕即可。畫面中只會列出在單位對象及人員對象所選擇的人員資料。
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圖 3.1‑6

I. 期間：選擇張貼此訊息所要公布的時間區間。

J. 過期歸檔：選擇此訊息超過公布期間後，欲歸檔至何處。

· 歷史檔：過期訊息一般皆存放於歷史檔位置。

· 法規命令：部分法規命令的訊息，為避免過期後若同仁要進行查詢時會難以尋找，所以建議於此設定過期後存放於法規命令區，屆時若欲查詢，可於此區中找到所有的法規命令資料。
K. 承辦人員：選擇欲公告此訊息之承辦人員。張貼者可不需等同於承辦人，若單位中統一由同事甲進行公告訊息的張貼，當單位內的同事乙有資料欲請甲張貼時，則同事甲於張貼畫面，應於承辦人欄位選擇同事乙，屆時當同仁在閱讀訊息時，可知道此訊息的承辦人是同事乙。

L. 聯絡方式：提供登打公告者聯絡方式，俾利日後針對公告有疑義時，可快速查詢到公告者之聯絡方式。
M. 主旨：輸入張貼訊息的主旨內容
N. 附件：點按【夾帶附件】鈕進入附件資料管理畫面(如下圖)，點按【瀏覽】鈕選擇欲夾帶的附件，接著點按【夾帶檔案】鈕即可將附件上傳至訊息之中，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑7

O. 內容：輸入欲張貼訊息的內容，點按區塊中的[image: image99.png]BB X



，可將選取的文字進行剪下、複製、貼上、刪除或還原的動作；點按區塊中的[image: image100.png]


，可依照需求輸入所要使用之連結方式(如下圖)；點按區塊中的[image: image101.png]


，可依照需求進行靠左、置中或靠右對齊；點按區塊中的[image: image102.png]


，可依照需求進行分項的作業；點按區塊中的[image: image103.png])

g




，可依照需求設定字型、大小、粗體字、斜體字、底線、底線顏色及字型顏色。
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圖 3.1‑8

· 確定：點按【確定】鈕可預覽張貼此訊息的畫面(如下圖)，點按【確定】鈕即張貼成功，點按【暫存訊息】鈕可待下次繼續編輯，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑9

P. 電子來文擷取：點按【電子來文擷取】鈕可選擇要擷取的電子來文DI檔格式(如下圖)，選取後會自動將DI檔的主旨及內容帶入訊息編輯的主旨及內容欄位。
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圖 3.1‑10

6.1.2 訊息管理

(1). 功能說明

管理已張貼之一般訊息，並可進行刪除或修改。由訊息管理中可得知目前訊息已閱讀或未閱讀狀況，並可決定是否針對尚未閱讀之承辦人員發送E-mail通知。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【訊息管理】進入系統操作畫面(如下圖)，畫面中上方為查詢條件區塊，預設會帶出一週內使用者自己所張貼過的訊息資料。
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圖 3.1‑6.1‑41

A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 未讀通知：針對尚未閱讀訊息的人員寄發郵件通知。

C. 檢視閱讀明細：點按上圖中訊息的已閱讀或未閱讀欄位中的數字，可查看訊息的閱讀情形(如下圖)，可看出各部門中應閱讀及未閱讀的人數，欲查看更細部顯示，可點按部門名稱查看此部門尚未閱讀的人員姓名。
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圖 6.1‑5
D. 修改：點按上圖中任一筆主管待批中之訊息資料，可於畫面中，點按【修改】鈕可進入訊息編輯畫面進行內容修改，修改完資料後，點按【確定】鈕即可修改此訊息。
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圖 3.1‑12

6.1.3 第三類電子公文張貼

(1). 功能說明

張貼第三類電子公文資料。張貼之訊息需經主管審核同意後，方可成功張貼。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【第三類電子公文張貼】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 6.1‑6
A. 瀏覽：找尋電子公文檔案(副檔名為.di)。

B. 下一步：操作下一步驟畫面如下圖。
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圖 6.1‑7
a. 單位：張貼訊息的單位。系統自動帶入單位資料，依登入的使用者資料判別。

b. 公文點入劉覽（即為已閱讀）：所張貼的對象是否線上點閱即為已閱讀，若無勾選則所張貼對象必須下載公文di檔或是列印方代表已經閱讀。

c. 類別：張貼第三類電子公文系統自動帶入類別為公文。

d. 重要訊息：於使用者建置中授予『重要訊息』的權限，於此才有決定此件訊息是否為重要訊息的功能。(若重要訊息有勾選，張貼後會以紅色字體顯示)

e. 受文機關：點按【請選擇單位】鈕進入單位選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的單位。例如：此筆公文受文機關為秘書室，則於單位對象中勾選秘書室。若此筆公文受文機關為秘書室的同事甲，則不可於單位對象中勾選秘書室，應於受文人員對象中單獨勾選同事甲即可。
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圖 6.1‑4
· 對外公布：當電子公布欄有整合外部公告功能時，選擇此公布對象時，資料可轉貼到外部公告中。

· 對內公布：當公文受文機關為全部同仁時，不需將所有單位全勾選，只需單獨勾選『對內公布』即可張貼給組織內所有同仁。
f. 受文人員：點按【請選擇人員】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的人員資料後，點按【確認】鈕即可。
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圖 3.1‑5

g. 郵件通知：點按【請選擇對象】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選訊息張貼時會同時寄發郵件通知的人員，勾選後點按【確認】鈕即可。畫面中只會列出在單位對象及人員對象所選擇的人員資料。
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圖 3.1‑6

h. 期間：選擇張貼此公文所要公布的時間區間。

i. 過期歸檔：選擇此訊公文超過公布期間後，欲歸檔至何處。

· 歷史檔：過期訊息一般皆存放於歷史檔位置。

· 法規命令：部分法規命令的訊息，為避免過期後若同仁要進行查詢時會難以尋找，所以建議於此設定過期後存放於法規命令區，屆時若欲查詢，可於此區中找到所有的法規命令資料。
j. 承辦人員：選擇欲公告此訊息之承辦人員。張貼者可不需等同於承辦人，若單位中統一由同事甲進行公告訊息的張貼，當單位內的同事乙有資料欲請甲張貼時，則同事甲於張貼畫面，應於承辦人欄位選擇同事乙，屆時當同仁在閱讀訊息時，可知道此訊息的承辦人是同事乙。

k. 附件：點按【夾帶附件】鈕進入附件資料管理畫面(如下圖)，點按【瀏覽】鈕選擇欲夾帶的附件，接著點按【夾帶檔案】鈕即可將附件上傳至訊息之中，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑7

l. 預覽：點按【預覽】鈕可預覽張貼此公文的畫面(如下圖)，點按【確定】鈕即張貼成功，點按【回上一頁】可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑9

6.1.4 第三類公文檔案瀏覽

(1). 功能說明

張貼由公文製作系統中所傳送的第三類電子公文資料。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【第三類公文檔案瀏覽】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 6.1‑8
※備註：公文製作系統選擇公文後操作第三類交換功能畫面如下圖。
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圖 6.1‑9
A. 確定：點選公文檔案資料後點按【確定】鈕，即可進入張貼畫面如下圖。
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圖 6.1‑10
a. 單位：張貼訊息的單位。系統自動帶入單位資料，依登入的使用者資料判別。

b. 公文點入劉覽（即為已閱讀）：所張貼的對象是否線上點閱即為已閱讀，若無勾選則所張貼對象必須下載公文di檔或是列印方代表已經閱讀。

c. 類別：張貼第三類電子公文系統自動帶入類別為公文。

d. 重要訊息：於使用者建置中授予『重要訊息』的權限，於此才有決定此件訊息是否為重要訊息的功能。(若重要訊息有勾選，張貼後會以紅色字體顯示)

e. 受文機關：點按【請選擇單位】鈕進入單位選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的單位。例如：此筆公文受文機關為秘書室，則於單位對象中勾選秘書室。若此筆公文受文機關為秘書室的同事甲，則不可於單位對象中勾選秘書室，應於受文人員對象中單獨勾選同事甲即可。

[image: image120.png]b}
EF
bl
%
]
o

O #ad
O
O we= S {%‘E;m 0 Bz
[ WERRE E a#g O [xz4
O = = S 0 A%E
[ = O ®EER
[ EmEFSEF
[ HFRER O mxeEn O #EE
0 mxed O ﬁ;m} 0 |semines
O EEE o sz o 0 &EPL
[EIEEE . 0 B
e O EEEads -
0 e o e O mEnxmss
Rl = “'ﬁ; 0 TR
O Bawms = i O @z
0 s u " O e
[t .
0 et
wE|[(mw





圖 6.1‑4
· 對外公布：當電子公布欄有整合外部公告功能時，選擇此公布對象時，資料可轉貼到外部公告中。

· 對內公布：當公文受文機關為全部同仁時，不需將所有單位全勾選，只需單獨勾選『對內公布』即可張貼給組織內所有同仁。
f. 受文人員：點按【請選擇人員】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選張貼後可查看訊息的人員資料後，點按【確認】鈕即可。
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圖 3.1‑5

g. 郵件通知：點按【請選擇對象】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)，於畫面中勾選訊息張貼時會同時寄發郵件通知的人員，勾選後點按【確認】鈕即可。畫面中只會列出在單位對象及人員對象所選擇的人員資料。
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圖 3.1‑6

h. 期間：選擇張貼此公文所要公布的時間區間。

i. 過期歸檔：選擇此訊公文超過公布期間後，欲歸檔至何處。

· 歷史檔：過期訊息一般皆存放於歷史檔位置。

· 法規命令：部分法規命令的訊息，為避免過期後若同仁要進行查詢時會難以尋找，所以建議於此設定過期後存放於法規命令區，屆時若欲查詢，可於此區中找到所有的法規命令資料。
j. 承辦人員：選擇欲公告此訊息之承辦人員。張貼者可不需等同於承辦人，若單位中統一由同事甲進行公告訊息的張貼，當單位內的同事乙有資料欲請甲張貼時，則同事甲於張貼畫面，應於承辦人欄位選擇同事乙，屆時當同仁在閱讀訊息時，可知道此訊息的承辦人是同事乙。

k. 附件：點按【夾帶附件】鈕進入附件資料管理畫面(如下圖)，點按【瀏覽】鈕選擇欲夾帶的附件，接著點按【夾帶檔案】鈕即可將附件上傳至訊息之中，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑7

l. 預覽：點按【預覽】鈕可預覽張貼此公文的畫面(如下圖)，點按【確定】鈕即張貼成功，點按【回上一頁】可再回到訊息編輯畫面。
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圖 3.1‑9

6.1.5 第三類電子公文管理

(1). 功能說明

管理已張貼之第三類電子公文，並可進行刪除。由訊息管理中可得知目前訊息已閱讀或未閱讀狀況，並可決定是否針對尚未閱讀之承辦人員發送E-mail通知。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【第三類電子公文管理】進入系統操作畫面(如下圖)，畫面中上方為查詢條件區塊，預設會帶出一週內所張貼過的第三類電子公文資料。
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圖 3.1‑6.1‑111

A. 開始查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 未讀通知：針對尚未閱讀訊息的人員寄發郵件通知。

C. 檢視閱讀明細：點按上圖中訊息的已閱讀或未閱讀欄位中的數字，可查看訊息的閱讀情形(如下圖)，可看出各部門中應閱讀及未閱讀的人數，欲查看更細部顯示，可點按部門名稱查看此部門尚未閱讀的人員姓名。

[image: image126.png]BHEEAROARAE &
ML ¢ 110T2RIE T
AMA FER
Fi5 ¢ 02-66202626
A © 02-27468763
¥4 4 : canner_tanglwellchoose. com. tw
XA WAAXFE6

BXBE] TEREBFIAZ2E
BXFR T RSFH0080014416%
ES R -1

EERRERN T ER

L

x5
Ex]

HEDRER > F B -
EFLHHAGHKFTIRE ETH -

EEA PAREGRA

A

7B M OB EE-E

[#3CF#] HIMLES, DHESH

(AEER] B M R KA SR
A% e A%

BRE 1 0 1




圖 3.1‑10

6.1.6 待處理案件(退件)
(1). 功能說明

提供人員針對被退件的訊息做處理動作。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【待處理案件(退件)】進入操作畫面(如下圖)，針對被退件的訊息，可選擇重送、刪除或不處理。
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圖 3.1‑14

A. 全部選定：若張貼人欲將所有訊息全部選定『重送』時，可點按上圖中的【全部選定】鈕，此時所有待處理案件的重送欄位都會被選定，再點按【確定】鈕即可成批重送至主管審核畫面。假設目前共有10筆待處理案件，其中有8筆欲進行重送張貼，1筆欲刪除，而尚有一筆暫時不處理時，應首先點按【全部選定】鈕，此時10筆資料都會被勾選成重送，再將10筆訊息中欲刪除的那一筆改點成【刪除】，而不處理的那一筆則改點【不處理】，然後再點按【確定】鈕即可成批進行處理。

B. 單筆處理：直接點選待處理案件欲重送或是刪除後，點按【確定】鈕即可。

C. 修改：點按任一筆待處理案件資料，可進入該筆資料的編輯畫面，可進行內容的調整。

6.2 訊息查詢

6.2.1 最新訊息

(1). 功能說明

顯示目前尚未逾公告期限之訊息。並可以利用複合式條件查詢可閱讀的訊息。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【最新訊息】進入操作畫面(如下圖)，畫面上方提供查詢條件，可查詢所有未超過【截止日期】的訊息。
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圖 6.2‑1
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 未閱讀訊息：提供顯示畫面只出現尚未閱讀的資料。點按【未閱讀訊息】鈕，畫面下方則會將查詢條件下，尚未閱讀的訊息全部列出。

C. 全部訊息：顯示畫面會出現所有符合條件的資料，包含已閱讀跟未閱讀。

D. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。
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圖 6.2‑2
6.2.2 過期訊息

(1). 功能說明

提供查詢已超過公布『截止日期』，且過期後歸檔到【歷史檔】的公告訊息。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【過期訊息】進入系統操作畫面(如下圖)，可利用上方查詢條件，查詢發文日期區間、發文單位、承辦人員、類別，也可以輸入字串檢索主旨，勾選是否為已做歷史轉檔的資料。

若訊息已過期仍未閱讀可在此區點按【主旨】即可開啟訊息內容閱讀。
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圖 6.2‑3
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

· 歷史資料：上圖中的查詢條件中，若勾選了【歷史資料】則代表所查詢的訊息資料為『已轉歷史』的訊息。

B. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。

6.2.3 法規命令查詢

(1). 功能說明

提供查詢已超過公布『截止日期』，且過期後歸檔到【法規命令】的公告訊息。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【法規命令查詢】進入操作畫面(如下圖) ，可利用上方查詢條件，查詢發文日期區間、發文單位、承辦人員、類別，也可以輸入字串檢索主旨，勾選是否為已做歷史轉檔的資料。

若訊息已過期仍未閱讀可在此區點按【主旨】即可開啟訊息內容閱讀。
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圖 6.2‑4
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

· 歷史資料：上圖中的查詢條件中，若勾選了【歷史資料】則代表所查詢的訊息資料為『已轉歷史』的訊息。

B. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。

6.3 個人資料維護

6.3.1 個人群組設定

(1). 功能說明

提供設定個人群組功能。設定的群組可於張貼訊息時勾選。當公告的訊息常張貼給某些固定的同仁，即可設定一群組將這些同仁納入群組之中，屆時張貼訊息時就可以不用逐一去選擇每一個人，而是選擇張貼給該群組即可。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【個人群組設定】進入操作畫面(如下圖)。畫面會顯示目前已建置的個人群組資料。

[image: image132.png]AR T1F12)

#

i

AR
AR

HHRE
o





圖 6.3‑1
A. 新增：點按上圖中的【新增】鈕進入新增群組資料畫面(如下圖)。

· 群組代號：設定群組代號，同時會影響排序。

· 群組名稱：設定欲顯示的群組名稱資料。

輸入完欄位資料後，點按【確定】鈕即完新群組資料的新增。
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圖 6.3‑2
B. 修改：點按已建置的群組資料名稱，可進入該群組資料的修改畫面(如下圖)，可修改群組名稱及設定該群組的成員。
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圖 6.3‑3
· 修改：於上圖中若有修改群組名稱資料，修改完後需點按【修改】鈕才會將修改資料進行儲存。

· 所屬人員：點按上圖中的【所屬人員】鈕進入群組成員的選擇畫面(如下圖)，可勾選欲加入此群組的人員資料，選擇完後，點按【確定】鈕即設定成員完成。
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圖 6.3‑4
C. 刪除：若欲刪除已建置的群組資料，則點按已建置的群組名稱資料，進入修改畫面，點按【刪除】鈕即可將群組資料刪除。

6.3.2 個人密碼維護

(1). 功能說明

提供變更系統個人密碼使用。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【個人密碼維護】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 6.3‑5
· 請輸入原始密碼：輸入原始密碼。

· 請輸入新密碼：輸入新密碼。

· 請再次確認新密碼：輸入新密碼再次確認，點按【確定】鈕即完成密碼修改。※【清除】鈕，清除目前畫面中所登打資料。

7. 系統管理者系統操作說明
7.1 主控安全設定

7.1.1 系統環境設定

(1). 功能說明

設定電子公布欄系統的環境參數資料。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【系統環境設定】進入操作畫面(如下圖)
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圖  7.1‑1
· 下一流程點通知方式設定：『以E-MAIL方式通知』指的就是系統可發布郵件通知；或系統不發送郵件通知，由使用者進行系統查詢。

· 每頁瀏覽筆數：設定當每一頁顯示多少筆數時就換頁。

· Web Server Address：web server 的路徑設定，並且會顯示在當郵件通知時的可供連結位址。

· 登出後網頁路徑：設定當登出系統時會轉到哪個系統畫面。

· 檔案上傳大小限制：設定單筆張貼訊息中所含附件的空間上限。

· 主管是否可修改張貼訊息：設定主管是否可以修改所管理之同仁的訊息。

· 張貼訊息是否需主管同意：設定張貼的訊息是否需經所屬主管批示過才可張貼到公布欄。

· 是否使用文件與業務類別：設定訊息張貼的畫面是否出現文件與業務類別的條件選項。

· 最新訊息內容：此設定為擴充功能，可設定最新訊息的顯示範圍。

· 訊息管理內容：設定訊息管理內容畫面中是只顯示閱讀情況，或是閱讀情況與人數統計皆顯示。

· 第三類公文管理內容：設定第三類公文的管理內容畫面中，是依受文機關方式或依人員閱讀方式顯示。
· 訊息管理顯示方式：設定訊息管理是否顯示第三類電子公文資料。

· 第三類公文閱讀方式：設定第三類公文判斷為已閱讀的方式為必須下載或列印，或是點閱即可。

· 是否整合警示系統：設定是否整合葳橋所開發的警示系統。

· 是否整合KM系統：設定是否整合葳橋所開發的KM系統，若有整合的話，在張貼訊息時，可設定此訊息張貼後同時新增到知識文件系統中存放。

· 最新訊息之全部閱讀：設定於最新訊息的瀏覽畫面中是否顯示【全部閱讀】。

· 文件屬性權限是否控管：設定文件屬性權限是否控管。

· 審核後之訊息可修改刪除：設定經主管批示已張貼的訊息是否還能修改刪除。

· 訊息顯示日期區間天數：設定【最新訊息】與【過期訊息】顯示的日期區間。

· 是否使用職稱：設定是否顯示職稱資料。

· 是否整合差勤系統之員工類別：若有購買差勤系統的客戶可設定是否整合員工類別。
· 訊息張貼預設天數：設定當張貼新訊息時，預設的張貼日期區間為幾天。

· 是否擷取來文字號：擷取電子來恭自號資料使用。

· 整合公文製作路徑：整合公文製作第三類電子發文的存放路徑。

· 是否所有訊息都加入警示：整合警示系統時使用。

7.1.2 核判權限設定

(1). 功能說明

設定管理人員(主管)可批示哪些單位所張貼的訊息資料。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【核判權限設定】進入操作畫面(如下圖)。畫面中會顯示所有已設定的管理人員資料。
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圖 7.1‑1
A. 新增：點按上圖中的【新增】鈕進入管理人員設定畫面(如下圖)，於畫面上方選擇管理人員，並於畫面下方勾選欲管理單位資料，勾選完單位資料後，點按【確認】鈕即完成設定。
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圖 7.1‑2
B. 修改：點按圖8.1-3中的已建置之管理人員資料，可進入該管理人員的資料編輯畫面進行修改(如下圖)。修改完資料後應點按【修改】鈕，系統才會將所修改的資料進行儲存。
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圖 7.1‑3
C. 刪除：若欲刪除管理人員資料，可於上圖中點按【刪除】鈕即可。

7.1.3 訊息管理歷史轉檔作業
(1). 功能說明

將過期的訊息資料轉成歷史資料。以提昇系統效能。當訊息管理區的資料隨著時間不斷增加時，會影響個人在開啟上的時間，建議可轉成歷史資料。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【訊息管理歷史轉檔作業】進入操作畫面(如下圖)。若欲將某一天以前的舊資料轉入歷史檔，則於畫面中的公告截止日輸入那一天的日期後，點按【轉歷史檔】鈕即可完成轉歷史的動作。如畫面中注意事項所述，欲執行此動作之前請先通知系統管理者，進行資料備份，以免轉置時若發生錯誤無法恢復舊有資料。
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圖 7.1‑4
7.1.4 訊息管理(歷史)
(1). 功能說明

提供查詢已轉入歷史檔的一般訊息資料。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【訊息管理(歷史)】進入系統操作畫面(如下圖)，畫面中上方為查詢條件區塊。
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圖 7.1‑5
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 檢視明細資料：點按所查詢出來的訊息資料，可進入該筆資料的明細畫面進行瀏覽(如下圖)。
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圖 7.1‑6
7.1.5 第三類電子公文管理(歷史)
(1). 功能說明

提供查詢已轉入歷史檔的第三類公文訊息資料。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【第三類電子公文管理(歷史)】進入系統操作畫面(如下圖)，畫面中上方為查詢條件區塊。
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圖 7.1‑7
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 檢視明細資料：點按所查詢出來的訊息資料，可進入該筆資料的明細畫面進行瀏覽。
7.2 基本資料管理

7.2.1 公布單位及群組建置
(1). 功能說明

建置授權張貼訊息的單位資料，並可設定群組資料。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【公布單位及群組建置】進入操作畫面(如下圖)
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圖 7.2‑1
A. 新增：點按【新增】鈕可進入單位建置畫面(如下圖)，將單位資料輸入後，點按【確定】鈕即可新增成功。
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圖 7.2‑2
· 單位代號：輸入單位的代號資料。

· 單位名稱：輸入欲顯示的單位名稱。

· E_Mail帳號：輸入單位的mail帳號。非必填欄位。

· 排列順序：設定排列順序，所有單位顯示的排列會依此順序為主。
B. 所屬群組人員：點按【所屬群組人員】鈕可查看各群組下所包含的人員名單(如下圖)。
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圖 7.2‑3
C. 修改：點按單位名稱，可進入修改單位資料的畫面(如下圖)。
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圖 7.2‑4
a. 修改：修改完畫面中的欄位資料後，點按【修改】鈕才會將修改的資料儲存起來。。

b. 所屬單位：設定此單位代號所包含的單位有哪些。當一個單位建置起來以後，若不設定所屬單位，則表示只有一個單位，若設定了所屬單位或是所屬人員以後，則此代號變成一個群組的集合。點按【所屬單位】鈕後進入單位群組設定畫面(如下圖)，點按左邊所要包含的單位，即會自動帶到右邊的群組成員名單，成為部門群組。若要將單位取消，在右邊群組成員名單點按單位，便會將該單位帶回到左邊的單位名稱列表中。設定完所屬單位資料以後，此單位代號所代表的就是某些單位的集合，未來張貼資料給這個集合時，則等同於張貼給那些單位。例如可以設定一個單位的集合為『所有一級單位』，然後再設定這個集合包含了各個一級單位。爾後當同仁進行張貼資料時，只要選擇張貼給『所有一級單位』這個集合即可，不用再逐一進行各一級單位的勾選。
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圖 7.2‑5
c. 所屬人員：點按【所屬人員】鈕後進入群組人員選擇畫面(如下圖)，勾選此群組代號中所要包含的人員名單有哪些，成為個人群組。例如可以設定一個集合名稱為『所有一級主管』，然後在所屬人員的畫面中，將各一級主管都勾起來，未來同仁在張貼時只要選擇貼給『所有一級主管』這個集合即可，而不用逐一到人員資料中去勾選。
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圖 7.2‑6
d. 刪除：查詢出某一單位後，點按【刪除】鈕即可將該單位資料刪除。

7.2.2 公布類別建置

(1). 功能說明

建置公布類別資料，可依業務需要，由系統管理人員建置新增類別，方便於將所有公布資料進行分類。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【公布類別建置】進入操作畫面(如下圖)
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圖 7.2‑7
A. 新增：點按上圖中的【新增】鈕可新增類別資料(如下圖)，輸入類別名稱及排列順序後，點按【確定】鈕即可。
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圖 7.2‑8
· 類別名稱：輸入此類別欲顯示的名稱資料。

· 排列順序：設定順序代號資料，會影響張貼時選擇張貼類別的下拉排序。
B. 修改：點按已建置的類別資料，可進入該筆資料的修改畫面(如下圖)。於畫面中修改完資料後，需點按【修改】鈕才會將修改的資料進行儲存。
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圖 7.2‑9
C. 刪除：於上圖中點按【刪除】鈕即可將該類別資料刪除。
7.2.3 人員基本資料建置

(1). 功能說明

建置使用者登入系統時使用者代號及密碼等資料。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【人員基本資料建置】進入操作畫面(如下圖)，畫面中會顯示目前所有已建置的人員資料，並且可利用畫面上方的下拉選擇功能，進行部門篩選。
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圖 7.2‑10
A. 新增：點按【新增】鈕後進入新增使用者資料畫面(如下圖)，輸入各欄位資料後，點按【確定】鈕即可。
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圖 7.2‑11
a. 代號：設定使用者登入系統的帳號。

b. 姓名：設定使用者的姓名資料。

c. 所屬單位：下拉選擇使用者所屬的單位，下拉的資料依單位建置中所設定。

d. 密碼：設定使用者登入系統的密碼。

e. E_MAIL帳號：設定使用者的mail帳號，當張貼者發送閱讀通知時，可將訊息送往設定的email信箱。

f. 啟動目錄：設定使用者登入時，可用的左側選單資料。

g. 排列順序：設定使用者於使用者清單中的排列順序。

h. 公告權限：設定使用者可張貼的單位範圍。

· 超級權限：此權限為系統管理者權限，可於系統中進行各項最高權限的使用。

· 總收發：此權限於一般公告中可張貼各單位，當於公文製作中使用第三類電子發文的部份，可於第三類電子管理中進行張貼及管理。

· 對外及對內：此權限於一般公告中可張貼各單位，可以張貼對外公告。

· 對內：此權限於一般公告中可張貼各單位。

· 只對自已科室：只能貼給自身科室內的同仁閱讀。

i. 重要訊息：設定使用者是否可以張貼重要訊息，重要訊息於張貼後會以不同顏色方式呈現。

j. 群組權限：限定人員所使用的角色權限。
· 系統管理者：可建置管理系統及人員基本資料，並可做公告資料轉歷史檔的動作。

· 主管專用選單：單位主管使用，可使用批示公布欄的功能及相關統計報表。

· 總收發人員：可張貼第三類電子公文的資料。

· 一般使用者選單：可張貼公告及閱讀最新訊息。

· 葳橋人員專用選單：提供系統初次設定調整系統相關參數使用。
B. 修改：點按已建置的人員資料，可進入使用者資料修改的畫面(如下圖)。
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圖 7.2‑12
a. 修改：修改完欄位資料後，需點按【修改】鈕才會將修改的資料進行儲存。
b. 刪除：若欲刪除此類別資料，點按【刪除】鈕即可。
c. 文件屬性：設定使用者可使用的文件屬性有哪些。點按【文件屬性】鈕後進入文件屬性設定畫面(如下圖)。於畫面中勾選此使用者欲使用的文件屬性後，點按【確定】鈕即可。 
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圖 7.2‑13
d. 業務類別：設定使用者可使用的業務類別有哪些。點按【業務類別】鈕後進入業務類別設定畫面(如下圖)。於畫面中勾選此使用者欲使用的業務類別後，點按【確定】鈕即可。
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圖 7.2‑14
e. 所屬群組：設定使用者可除了屬於哪個單位中的人以外，還隸屬於哪些群組，方便當同仁在進行張貼時，若選擇要貼給某個群組，等同貼給該群組中的所有成員。點按【所屬群組】後進入所屬群組設定畫面(如下圖)。於畫面中左側點按欲加入的群組後，當該群組名稱轉移到右側畫面，即完成設定。
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圖 7.2‑15
f. 代理人：需搭配差勤及表單系統方可使用，設定使用者的代理人資料，當同仁請假時，其他同仁在張貼資料給請假人時，張貼的資料會轉貼到請假人的代理人，此功能需搭配葳橋其他系統方可進行使用。點按【代理人】鈕，可進入代理人設定畫面(如下圖)。
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圖 7.2‑16
· 新增代理人：點按【新增代理人】鈕進入選擇代理人畫面(如下圖)，於畫面中可下拉選擇部門，並於畫面左側中點按成員姓名，即可將該成員設定為代理人，此時資料會轉移到右側畫面，可同時設定多個代理人。
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圖 7.2‑17
· 新增所有同部門成員為代理人：點按【新增所有同部門成員為代理人】後，可直接將同部門下的所有人員增加為代理人。

7.2.4 文件類別建置

(1). 功能說明

設定文件類別資料，並設定可使用各文件類別的人員資料。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【文件類別建置】進入操作畫面(如下圖)，畫面中會顯示目前已建置的文件屬性資料。
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圖 7.2‑18
A. 新增：點按【新增】鈕後可進入新增類別資料(如下圖)，輸入類別名稱及排列順序後，點按【確定】鈕即可。
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圖 7.2‑19
· 類別名稱：輸入此類別欲顯示的名稱資料。

· 排列順序：設定順序代號資料，會影響張貼時選擇張貼類別的下拉排序。
B. 修改：點按已建置的類別資料，可進入該筆資料的修改畫面(如下圖)。
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圖 7.2‑20
a. 修改：修改完欄位資料後，需點按【修改】鈕才會將修改的資料進行儲存。
b. 刪除：若欲刪除此類別資料，點按【刪除】鈕即可。

c. 修改所屬單位：設定可使用此類別的單位有哪些，點按【修改所屬單位】鈕後進入設定畫面(如下圖)。於下圖所勾選的單位內的成員，皆有可使用此業務類別的權限。
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圖 7.2‑21
d. 增修授權人員：設定可使用此類別的人員有哪些。點按【增修授權人員】後進入設定畫面(如下圖)，畫面中的人員資料會依上圖中所勾選的單位顯示。例如在上圖中勾選了會計室，所以在下圖中可看到會計室的同仁皆有被勾起來，若此類別非會計室的吳佩如小姐之使用類別，則於下圖中將吳佩如的勾選取消即可。若於上圖中並未選擇總務處，則於下圖中就沒有總務處中的同仁可以選擇。
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圖 7.2‑22
7.2.5 業務類別建置

(1). 功能說明

設定業務類別資料，並設定可使用各業務類別的人員資料。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【業務類別建置】進入操作畫面(如下圖)，畫面中會顯示目前已建置的業務類別資料。
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圖 7.2‑23
A. 新增：點按【新增】鈕後可進入新增類別資料(如下圖)，輸入類別名稱及排列順序後，點按【確定】鈕即可。
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圖 7.2‑24
· 類別名稱：輸入此類別欲顯示的名稱資料。

· 排列順序：設定順序代號資料，會影響張貼時選擇張貼類別的下拉排序。

B. 修改：點按已建置的類別資料，可進入該筆資料的修改畫面(如下圖)。
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圖 7.2‑25
a. 修改：修改完欄位資料後，需點按【修改】鈕才會將修改的資料進行儲存。
b. 刪除：若欲刪除此類別資料，點按【刪除】鈕即可。

c. 修改所屬單位：設定可使用此類別的單位有哪些，點按【修改所屬單位】鈕後進入設定畫面(如下圖)。於下圖所勾選的單位內的成員，皆有可使用此業務類別的權限。
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圖 7.2‑26
d. 增修授權人員：設定可使用此類別的人員有哪些。點按【增修授權人員】鈕後進入設定畫面(如下圖)，畫面中的人員資料會依上圖中所勾選的單位顯示。例如在上圖中勾選了會計室，所以在下圖中可看到會計室的同仁皆有被勾起來，若此類別非會計室的吳佩如小姐之使用類別，則於下圖中將吳佩如的勾選取消即可。若於上圖中並未選擇總務處，則於下圖中就沒有總務處中的同仁可以選擇。
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圖 7.2‑27
7.3 訊息查詢

7.3.1 最新訊息

(1). 功能說明

顯示目前尚未逾公告期限之訊息。並可以利用複合式條件查詢可閱讀的訊息。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【最新訊息】進入操作畫面(如下圖)，畫面上方提供查詢條件，可查詢所有未超過【截止日期】的訊息。
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圖 7.3‑1
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

B. 未閱讀訊息：提供顯示畫面只出現尚未閱讀的資料。點按【未閱讀訊息】鈕，畫面下方則會將查詢條件下，尚未閱讀的訊息全部列出。

C. 全部訊息：顯示畫面會出現所有符合條件的資料，包含已閱讀跟未閱讀。

D. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。
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圖 7.3‑2
7.3.2 過期訊息

(1). 功能說明

提供查詢已超過公布『截止日期』，且過期後歸檔到【歷史檔】的公告訊息。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【過期訊息】進入系統操作畫面(如下圖)，可利用上方查詢條件，查詢發文日期區間、發文單位、承辦人員、類別，也可以輸入字串檢索主旨，勾選是否為已做歷史轉檔的資料。

若訊息已過期仍未閱讀可在此區點按【主旨】即可開啟訊息內容閱讀。
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圖 7.3‑3
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

· 歷史資料：上圖中的查詢條件中，若勾選了【歷史資料】則代表所查詢的訊息資料為『已轉歷史』的訊息。

B. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。

7.3.3 法規命令查詢

(1). 功能說明

提供查詢已超過公布『截止日期』，且過期後歸檔到【法規命令】的公告訊息。
(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【法規命令查詢】進入操作畫面(如下圖) ，可利用上方查詢條件，查詢發文日期區間、發文單位、承辦人員、類別，也可以輸入字串檢索主旨，勾選是否為已做歷史轉檔的資料。

若訊息已過期仍未閱讀可在此區點按【主旨】即可開啟訊息內容閱讀。
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圖 7.3‑4
A. 查詢：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【開始查詢】鈕系統會依上方所選擇之條件篩選出符合的訊息資料，並顯示在畫面下方。

· 歷史資料：上圖中的查詢條件中，若勾選了【歷史資料】則代表所查詢的訊息資料為『已轉歷史』的訊息。

B. 全部閱讀：點按【全部閱讀】鈕後，可將所有畫面中的資料變成【已閱讀】。
7.4 報表列印作業

7.4.1 閱讀件數統計表
(1). 功能說明

查詢單位內人員閱讀公告的情形，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【閱讀件數統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.4‑1
· 單位：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下圖。
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圖 7.4‑2
7.4.2 使用次數統計表
(1). 功能說明

查詢單位內人員使用電子公布欄次數的情形，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【使用次數統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.4‑3
· 單位：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下圖。
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圖 7.4‑4
7.4.3 張貼件數統計表
(1). 功能說明

查詢單位內人員使用電子公布欄張貼次數的情形，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【張貼件數統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.4‑5
· 單位：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。

· 統計方式：以單位統計或以承辦人員統計。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下圖。(分別為人員統計及單位統計列印畫面)
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圖 7.4‑6
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圖 7.4‑7
7.4.4 使用與閱讀統計表
(1). 功能說明

查詢單位內人員閱讀及張貼公告的情形，分一般訊息及第三類公文做統計，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【使用與閱讀統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.4‑8
· 單位名稱：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。

· 統計方式：可點選以單位或是使用者為統計單位。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。(下方報表分別為以單位統計及使用者統計畫面)
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圖 7.4‑9
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圖 7.4‑10
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載】EXCEL檔鈕，儲存資料。

7.4.5 個人閱讀件數統計表
(1). 功能說明

查詢單位內人員閱讀公告的情形，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【個人閱讀件數統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.4‑11
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 單位名稱：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。
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圖 7.4‑12
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

7.4.6 張貼件數統計表

(1). 功能說明

查詢單位內人員張貼公告的情形，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【張貼件數統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.4‑13
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 人員：以人員為統計。

單位名稱：選擇單位名稱。

人員：選擇欲統計之人員。
· 單位：以單位為統計。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。(下方報表分別為以單位統計及人員統計畫面)
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圖 7.4‑14
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圖 7.4‑15
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

7.4.7 收件件數統計表

(1). 功能說明

查詢單位內人員公告收件的情形，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【收件件數統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.4‑16
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 人員：以人員為統計。

單位名稱：選擇單位名稱。

人員：選擇欲統計之人員。
· 單位：以單位為統計。
A. 列印：選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。(下方報表分別為以單位統計及人員統計畫面) 
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圖 7.4‑17
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圖 7.4‑18
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

7.4.8 訊息發布統計表
(1). 功能說明

查詢單位內人員張貼公告的相關訊息主旨的明細，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【訊息發布統計表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.4‑19
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 單位名稱：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。
A. 列印：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。
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圖 7.4‑20
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

7.4.9 修改明細列表
(1). 功能說明

查詢單位內人員張貼公告後有修改相關訊息主旨的明細，並提供報表列印的功能。

(2). 功能畫面指引與說明

點按左側報表列印作業中【修改明細列表】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.4‑21
· 類別：選擇統計之公告類別。

· 文件屬性：選擇統計之文件屬性。

· 業務類別：選擇統計之業務類別。

· 單位名稱：選擇統計之單位。

· 人員：選擇統計之人員。
A. 列印：於上圖中的畫面上方，選擇完各項條件資料後，點按【列印】鈕，列印資料畫面如下。
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圖 7.4‑22
B. 下載EXCEL檔：選擇完各項條件資料後，點按【下載EXCEL檔】鈕，儲存資料。

7.5 個人資料維護

7.5.1 個人密碼維護

(1). 功能說明

提供變更系統個人密碼使用。

(2). 功能畫面指引與說明

進到電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【個人密碼維護】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 7.5‑1
· 請輸入原始密碼：輸入原始密碼。

· 請輸入新密碼：輸入新密碼。

· 請再次確認新密碼：輸入新密碼再次確認，點按【確定】鈕即完成密碼修改。※【清除】鈕，清除目前畫面中所登打資料。

8. 系統連續操作畫面說明
8.1 進入系統
(1). 開啟Microsoft Internet Explorer瀏覽器登打網址。http://192.168.1.247/iftbt/
(2). 輸入使用者帳號密碼。
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圖 8.1‑1
(3). 點選【確定】鈕。待系統確認無誤後，即可進入系統主畫面，如下圖。
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圖 8.1‑2
8.2 離開系統

(1). 點按左上角【登出電子公布欄】即可。
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圖 8.2‑1
8.3 張貼訊息

(1). 點按左側系統選單中【訊息建置】＞【張貼訊息】進入操作畫面。
畫面中會顯示『個人訊息的暫存區』資料，若有一則欲張貼的訊息編輯到一半，想暫存下來，則於編輯畫面中點按【暫存】鈕即可將訊息暫存，當下次再進入張貼訊息畫面時，即可選擇之前暫存的訊息。
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圖 8.3‑1
(2). 點按【張貼訊息】鈕進入編輯新訊息；或點按尚未編輯完成的暫存訊息繼續編輯。
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圖 8.3‑2
(3). 選擇類別，選擇張貼的訊息所屬的類別，預設為公告，便於日後查詢使用。
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圖 8.3‑3
(4). 選擇速別，選擇此訊息的速別。
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圖 8.3‑4
當選擇速件以上的速別時，所張貼的資料會多一個驚嘆號[image: image206.png]


，若選擇最速件以上的速別，所張貼的資料底色會呈現黃色(如下圖)
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圖 8.3‑5
(5). 登打發文字號，若張貼的訊息內容欲告知文號時，可填寫該欄位。例如：轉貼公文資料時，欲顯示所依據的公文內容時，可於此輸入發文字號資料。

(6). 選擇單位對象，點按【請選擇單位】鈕進入單位選擇畫面。(選擇完畢號點按【確認】鈕即可)
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圖 8.3‑6
· 對外公布：當電子公布欄有整合外部公告功能時，選擇此公布對象時，資料可轉貼到外部公告中。

· 對內公布：當訊息資料欲給全部同仁閱讀時，不需將所有單位全勾選，只需單獨勾選『對內公布』即可張貼給組織內所有同仁。此名稱可於設定檔中修改。
(7). 選擇人員對象，點按【請選擇人員】鈕進入人員選擇畫面。(勾選完畢後點按【確認】鈕即可)
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圖 8.3‑7
(8). 選擇郵件通知對象，點按【請選擇對象】鈕進入人員選擇畫面。(勾選完畢後點按【確認】鈕即可)
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圖 8.3‑8
(9). 選擇張貼期間，選擇張貼此訊息所要公布的時間區間。

(10). 選擇過期歸檔類別，選擇此訊息超過公布期間後，欲歸檔至何處。(預設為歷史檔)
· 歷史檔：過期訊息一般皆存放於歷史檔位置。

· 法規命令：部分法規命令的訊息，為避免過期後若同仁要進行查詢時會難以尋找，所以建議於此設定過期後存放於法規命令區，屆時若欲查詢，可於此區中找到所有的法規命令資料。
(11). 選擇承辦人員，選擇欲公告此訊息之承辦人員。當單位內的同事乙有資料欲請甲張貼時，則同事甲於張貼畫面，應於承辦人欄位選擇同事乙，屆時當同仁在閱讀訊息時，可知道此訊息的承辦人是同事乙。

(12). 選擇聯絡方式，提供登打公告者聯絡方式，俾利日後針對公告有疑義時，可快速查詢到公告者之聯絡方式。

(13). 輸入主旨，輸入張貼訊息的主旨內容。
[image: image211.png]



圖 8.3‑9
(14). 夾帶附件，點按【夾帶附件】鈕進入附件資料管理畫面。

點按【瀏覽】鈕選擇欲夾帶的附件，接著點按【夾帶檔案】鈕即可將附件上傳至訊息之中，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 8.3‑10
(15). 登打公告內容，輸入欲張貼訊息的內容。
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圖 8.3‑11
(16). 點按【確定】鈕可預覽張貼此訊息的畫面。
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圖 8.3‑12
(17). 點按【確定】鈕即張貼成功。

點按【暫存訊息】鈕可待下次繼續編輯，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。

8.4 使用電子公文檔案張貼訊息

(1). 點按左側系統選單中【訊息建置】＞【張貼訊息】進入操作畫面。
畫面中會顯示『個人訊息的暫存區』資料，若有一則欲張貼的訊息編輯到一半，想暫存下來，則於編輯畫面中點按【暫存】鈕即可將訊息暫存，當下次再進入張貼訊息畫面時，即可選擇之前暫存的訊息。
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圖 8.4‑1
(2). 點按【張貼訊息】鈕進入編輯新訊息；或點按尚未編輯完成的暫存訊息繼續編輯。
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圖 8.4‑2
(3). 點按【電子來文擷取】鈕，選擇要擷取的電子來文DI檔格式，選取後會自動將DI檔的主旨及內容帶入訊息編輯的主旨及內容欄位。
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圖 8.4‑3
(4). 選擇類別，選擇張貼的訊息所屬的類別，預設為公告，便於日後查詢使用。
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圖 8.4‑4
(5). 選擇速別，選擇此訊息的速別。

[image: image219.png]



圖 8.4‑5
當選擇速件以上的速別時，所張貼的資料會多一個驚嘆號[image: image220.png]


，若選擇最速件以上的速別，所張貼的資料底色會呈現黃色(如下圖)
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圖 8.4‑6
(6). 登打發文字號，若張貼的訊息內容欲告知文號時，可填寫該欄位。例如：轉貼公文資料時，欲顯示所依據的公文內容時，可於此輸入發文字號資料。

(7). 選擇單位對象，點按【請選擇單位】鈕進入單位選擇畫面。(選擇完畢號點按【確認】鈕即可)
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圖 8.4‑7
· 對外公布：當電子公布欄有整合外部公告功能時，選擇此公布對象時，資料可轉貼到外部公告中。

· 對內公布：當訊息資料欲給全部同仁閱讀時，不需將所有單位全勾選，只需單獨勾選『對內公布』即可張貼給組織內所有同仁。此名稱可於設定檔中修改。
(8). 選擇人員對象，點按【請選擇人員】鈕進入人員選擇畫面。(勾選完畢後點按【確認】鈕即可)
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圖 8.4‑8
(9). 選擇郵件通知對象，點按【請選擇對象】鈕進入人員選擇畫面。(勾選完畢後點按【確認】鈕即可)
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圖 8.4‑9
(10). 選擇張貼期間，選擇張貼此訊息所要公布的時間區間。

(11). 選擇過期歸檔類別，選擇此訊息超過公布期間後，欲歸檔至何處。(預設為歷史檔)
· 歷史檔：過期訊息一般皆存放於歷史檔位置。

· 法規命令：部分法規命令的訊息，為避免過期後若同仁要進行查詢時會難以尋找，所以建議於此設定過期後存放於法規命令區，屆時若欲查詢，可於此區中找到所有的法規命令資料。
(12). 選擇承辦人員，選擇欲公告此訊息之承辦人員。當單位內的同事乙有資料欲請甲張貼時，則同事甲於張貼畫面，應於承辦人欄位選擇同事乙，屆時當同仁在閱讀訊息時，可知道此訊息的承辦人是同事乙。

(13). 選擇聯絡方式，提供登打公告者聯絡方式，俾利日後針對公告有疑義時，可快速查詢到公告者之聯絡方式。

(14). 輸入主旨，輸入張貼訊息的主旨內容。
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圖 8.4‑10
(15). 夾帶附件，點按【夾帶附件】鈕進入附件資料管理畫面。

點按【瀏覽】鈕選擇欲夾帶的附件，接著點按【夾帶檔案】鈕即可將附件上傳至訊息之中，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 8.4‑11
(16). 登打公告內容，輸入欲張貼訊息的內容。
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圖 8.4‑12
(17). 點按【確定】鈕可預覽張貼此訊息的畫面。
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圖 8.4‑13
(18). 點按【確定】鈕即張貼成功。

點按【暫存訊息】鈕可待下次繼續編輯，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。

8.5 修改或刪除未批核的公告

(1). 點按左側系統選單中【訊息建置】＞【訊息管理】進入操作畫面。(預設會帶出一週內使用者自己所張貼過的訊息資料)
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圖 8.5‑1
(2). 選擇欲修改並顯示為主管待批中的公告資料。
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圖 8.5‑2
(3). 點按【修改】鈕可進入訊息編輯畫面進行內容修改。(點按【刪除】鈕則刪除此筆公告資料)
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圖 8.5‑3
(4). 點按【確定】鈕預覽張貼內容。
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圖 8.5‑4
(5). 點按【確定】鈕即張貼成功。

點按【暫存訊息】鈕可待下次繼續編輯，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
8.6 發送未讀通知

(1). 點按左側系統選單中【訊息建置】＞【訊息管理】進入操作畫面。(預設會帶出一週內使用者自己所張貼過的訊息資料)
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圖 8.6‑1
(2). 點按未讀通知，系統就會針對尚未閱讀訊息的人員寄發郵件通知。

8.7 處理主管退件之公告

(1). 點按左側系統選單中【訊息建置】＞【待處理案件(退件)】進入操作畫面。
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圖 8.7‑1
· 重送：再送給長官批示。

· 刪除：刪除此筆張貼訊息。

· 不處理：暫不處理。
(2). 選擇欲修改的公告資料。
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圖 8.7‑2
(3). 點按【修改】鈕可進入訊息編輯畫面進行內容修改。(點按【刪除】鈕則刪除此筆公告資料)
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圖 8.7‑3
(4). 點按【確定】鈕預覽張貼內容。
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圖 8.7‑4
(5). 點按【確定】鈕即張貼成功。

點按【暫存訊息】鈕可待下次繼續編輯，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
8.8 查看新訊息

(1). 點按左側系統選單中【訊息查詢】＞【最新訊息】進入操作畫面。

顯示目前尚未逾公告期限之訊息。並可以利用複合式條件查詢可閱讀的訊息。
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圖 8.8‑1
(2). 點選公告資料閱讀。
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圖 8.8‑2
8.9 查看過期訊息

(1). 點按左側系統選單中【訊息查詢】＞【過期訊息】進入操作畫面。

提供查詢已超過公布『截止日期』，且過期後歸檔到【歷史檔】的公告訊息。

[image: image240.png]b (S | (M ~ oowsns | [EM
BxEn | FEER
wraEEn
m o R
TERE
Ess: O e || SuEE
=xuh
) 51 WA wxmm SEER goew ER
BB





圖 8.9‑1
(2). 點選公告資料閱讀。
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圖 8.9‑2
8.10 修改個人密碼

(1). 點按左側系統選單中【個人資料維護】＞【個人密碼維護】進入操作畫面。
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圖 8.10‑1
(2). 輸入原始密碼。

(3). 輸入新密碼。

(4). 再次確認新密碼，輸入新密碼再次確認。

(5). 點按【確定】鈕即完成密碼修改。※【清除】鈕，清除目前畫面中所登打資料。

8.11 單位主管批示

(1). 點按左側系統選單中【訊息建置】＞【待處理案件(主管)】進入操作畫面。
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圖 8.11‑1
(2). 點選待批示的公告資料查看內容明細。
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圖 8.11‑2
(3). 點按【回上一層】鈕。
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圖 8.11‑3
(4). 選擇同意或不同意選項，點按【確定】鈕即完成。

8.12 統計報表列印

(1). 點按左側系統選單中【報表列印作業】選單下的任一報表進入操作畫面。
[image: image246.png][ i BB 2

. josenion | | ER

09809125

B

AR v
L EEAR
D OBE ORFE

T1P04

T REXCELESR





圖 8.12‑1
(2). 選擇統計條件，點按【列印】鈕。
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圖 8.12‑2
(3). 點按【確定】鈕。
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圖 8.12‑3
(4). 選擇印表機後點按【列印】鈕即可。

8.13 總收發文人員第三類電子公文張貼

(1). 點按左側系統選單中【訊息建置】＞【第三類電子公文張貼】進入操作畫面。
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圖 8.13‑1
(2). 點按【瀏覽】鈕開啟電子公文檔案(副檔名為.di)。

(3). 點按【下一步】鈕，進入下一步驟畫面。
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圖 8.13‑2
(4). 選擇單位，張貼訊息的單位，或是公文的主辦單位。

(5). 勾選公文點入劉覽（即為已閱讀），所張貼的對象是否線上點閱即為已閱讀，若無勾選則所張貼對象必須下載公文di檔或是列印方代表已經閱讀。

(6). 選擇類別，張貼第三類電子公文系統自動帶入類別為公文。

(7). 勾選是否重要訊息，於使用者建置中授予『重要訊息』的權限，於此才有決定此件訊息是否為重要訊息的功能。(若重要訊息有勾選，張貼後會以紅色字體顯示)

(8). 選擇受文機關，點按【請選擇單位】鈕進入單位選擇畫面。
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圖 8.13‑3
(9). 點按【確認】鈕。
(10). 選擇受文人員，點按【請選擇人員】鈕進入人員選擇畫面。
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圖 8.13‑4
(11). 點按【確認】鈕。

(12). 選擇郵件通知對象，點按【請選擇對象】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)。
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圖 8.13‑5
(13). 點按【確認】鈕。
(14). 選擇張貼期間，選擇張貼此公文所要公布的時間區間。

(15). 選擇過期歸檔類別，選擇此訊公文超過公布期間後，欲歸檔至何處。

· 歷史檔：過期訊息一般皆存放於歷史檔位置。

· 法規命令：部分法規命令的訊息，為避免過期後若同仁要進行查詢時會難以尋找，所以建議於此設定過期後存放於法規命令區，屆時若欲查詢，可於此區中找到所有的法規命令資料。
(16). 選擇承辦人員，選擇此份公文之承辦人員。

(17). 夾帶附件，點按【夾帶附件】鈕進入附件資料管理畫面。

點按【瀏覽】鈕選擇欲夾帶的附件，接著點按【夾帶檔案】鈕即可將附件上傳至訊息之中，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 8.13‑6
(18). 預覽：點按【預覽】鈕可預覽張貼此公文的畫面。
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圖 8.13‑7
(19). 點按【確定】鈕完成張貼。

8.14 總發文由公文製作系統做第三類公文交換

(1). 先由公文製作中的電子發文管理，選擇公文資料點按【第三類交換】鈕
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圖 8.14‑1
(2). 進入電子公布欄系統，點按左側系統選單中【訊息建置】＞【第三類電子公文檔案瀏覽】進入操作畫面。
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圖 8.14‑2
(3). 選擇公文資料後點按【確定】鈕。
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圖 8.14‑3
(4). 選擇單位，張貼訊息的單位，或是公文的主辦單位。

(5). 勾選公文點入劉覽（即為已閱讀），所張貼的對象是否線上點閱即為已閱讀，若無勾選則所張貼對象必須下載公文di檔或是列印方代表已經閱讀。

(6). 選擇類別，張貼第三類電子公文系統自動帶入類別為公文。

(7). 勾選是否重要訊息，於使用者建置中授予『重要訊息』的權限，於此才有決定此件訊息是否為重要訊息的功能。(若重要訊息有勾選，張貼後會以紅色字體顯示)

(8). 選擇受文機關，點按【請選擇單位】鈕進入單位選擇畫面。
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圖 8.14‑4
(9). 點按【確認】鈕。
(10). 選擇受文人員，點按【請選擇人員】鈕進入人員選擇畫面。
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圖 8.14‑5
(11). 點按【確認】鈕。

(12). 選擇郵件通知對象，點按【請選擇對象】鈕進入人員選擇畫面(如下圖)。

[image: image261.png]n

O [zes

0 |wxn

E> B





圖 8.14‑6
(13). 點按【確認】鈕。
(14). 選擇張貼期間，選擇張貼此公文所要公布的時間區間。

(15). 選擇過期歸檔類別，選擇此訊公文超過公布期間後，欲歸檔至何處。

· 歷史檔：過期訊息一般皆存放於歷史檔位置。

· 法規命令：部分法規命令的訊息，為避免過期後若同仁要進行查詢時會難以尋找，所以建議於此設定過期後存放於法規命令區，屆時若欲查詢，可於此區中找到所有的法規命令資料。
(16). 選擇承辦人員，選擇此份公文之承辦人員。

(17). 夾帶附件，點按【夾帶附件】鈕進入附件資料管理畫面。

點按【瀏覽】鈕選擇欲夾帶的附件，接著點按【夾帶檔案】鈕即可將附件上傳至訊息之中，點按【回上一頁】鈕可再回到訊息編輯畫面。
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圖 8.14‑7
(18). 預覽：點按【預覽】鈕可預覽張貼此公文的畫面。
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圖 8.14‑8
(19). 點按【確定】鈕完成張貼。

8.15 第三類電子公文發送未讀通知

(1). 點按左側系統選單中【訊息建置】＞【第三類電子公文管理】進入操作畫面。(預設會帶出一週內使用者自己所張貼過的訊息資料)
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圖 8.15‑1
(2). 點按未讀通知，系統就會針對尚未閱讀訊息的人員寄發郵件通知。

巨昌資訊有限公司
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