
 
 

 二代公文系統-無紙化調
案作業 



課程大綱 

一、無紙化調案源起 
二、無紙化調案流程 
三、無紙化調案-系統操作介紹 
    (承辦人角色) 
四、無紙化調案-系統操作介紹 
    (檔管作業角色) 

 



一、無紙化調案源起 

• 依據106年8月1日市政會議專案報告主題
「業務職能『耀昇專案』主席指示」略以：
「…簡化流程…運用科技加速工作…」，
本府於107年2月起調整一般檔案調案流程，
透過二代公文管理系統之改變，免除紙本
調案單，改為線上調案申請，無須臨櫃遞
送調案單。 



二、無紙化調案流程 

二代公文系統-承辦人-表單作業- 
調案申請 

單位主管核決 

調案流程至機關檔案室 

檔管作業-檢調(上下架作業)-調案下架
(案件從庫房取出後執行調案下架) 

檢調(公文檔案)-櫃台點收 
(點收後，系統同時發送驗證碼至承辦人 
 信箱) 

檢調(公文檔案)-調案待取件-調案取件 
(承辦人依系統發送的驗證碼取件) 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

   1.調案申請作業—調閱紙本原件 

   1.1承辦人申請調閱紙本原件時，點選「表 

      單作業-調案申請」 

 

1 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

   1.2輸入公文文號，並選擇申請原因，點選 

    申請 

 

2 

3 

4 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

   1.3提示主管決行後，系統會自動發送申請 

    資料至檔管單位 

 

5 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

   1.4檔管單位將紙本檔案備妥後，系統會自動 

    發送調案取件通知至申請人公務電子信箱 
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三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

   1.5申請人憑驗證碼至檔管單位取件 

 

7 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  2.調案申請作業—紙本原件已被調閱，如 
    有影像檔可調閱影像檔 
  2.1承辦人申請調閱同科其他承辦人調案中 
    的紙本原件時，系統提示紙本原件被調閱 
    中；如有影像檔，系統會提示”原件被調 
    閱中，請調閱影像” 

 

1 

2 

3 

4 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  3.調案申請作業-調閱影像檔 

  3.1 輸入公文文號，如有影像檔，系統會 

      顯示「有影像檔」 

1 

3 

2 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  3.2點選申請後，待主管決行 

 

4 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  3.3主管決行後，利用「承辦人-已調卷未還 
     卷查詢」功能，直接調閱影像檔 

 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  4.調案申請作業—線上簽核電子檔案 

  4.1調閱同科其他承辦人線上簽核電子檔案 

     需申請 

 

1 

2 

3 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  4.2主管決行後，承辦人即可利用「承辦人- 

    已調卷未還卷查詢」功能，直接點閱電子 
    檔案 

 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  5.調案申請作業-檔案已銷毀時 

 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  6. 調案申請作業-跨科組室及跨機關 

  6.1申請非本科組室之檔案，於「表單作業- 
    申請調案(無紙化)-調案(跨科組室/跨機 
    關)」頁籤輸入公文文號申請 
 

1 

2 

3 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  6.2點選申請的公文文號 

4 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  6.3系統如出現無法判定該件檔案目前之權責 
    單位 (因歷年來市府各局處組織異動，致 
    系統無法全部逐一對應)，請自行選取目 
    前之權責局處及科室 

 

5 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

 

 

6 

7 

8 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  6.4經檔案權責單位主管決行之調案申請，檔 
    管單位備妥檔案後，系統會自動以電子郵 
    件發送驗證碼，請依驗證碼至檔管單位取 
    件 

 
9 

10 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 
  7.取消申請 
    如誤植申請文號或其他原因，可於「表 
    單作業-表單查詢作業」功能的「表單種 
    類」，點選「調案申請」，勾選公文文號 
    後，即可取消該筆調案申請 

 

1 

2 

3 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

4 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  5 

6 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 



三、無紙化調案系統操作介紹(承辦人) 

  8.承辦人-已調卷未還卷查詢 
   利用「承辦人-已調卷未還卷查詢」功能， 
   可查詢目前調案申請的案件明細，如調卷 
   類別為影像檔或線上簽核，主管決行後， 
   即可在此檢閱 

 



四、無紙化調案系統操作介紹 
(檔管作業) 

1.承辦人申請調案主管核定後，流程就會到機 

  關檔管作業—檢調上下架作業—調案下架。 

2.檔管人員將檔案取出後，點選調案下架，確 

  認借調天數及檔案總頁數。 

  案頁數。 

 

  

  
  

    

1 

2 

3 4 5 

  6 



四、無紙化調案系統操作介紹 
(檔管作業) 

3.承辦人申請調案之檔案如因其他因素無法 

  調閱，點選無法調案，並輸入其原因，確 

  定後，系統會自動發送電子郵件至承辦人 

  信箱(此筆申請調案流程結束)。 

  1 

  
  

  
  

2 3 

4 

5 



四、無紙化調案系統操作介紹 
(檔管作業) 

3.1檔管人員可將承辦人所申請調案產製調案 

   清單 

  1 

  2 

  3 



四、無紙化調案系統操作介紹 
(檔管作業) 

4.調案下架後，流程即到檢調(公文檔案)-櫃台待點 
  收中，將已調出的檔案勾選確認(同一申請人可多 
  筆勾選點收)，即完成點收(系統會自動發送驗證碼 
  至承辦人公務信箱中) 

  1 

  2 

  3 

  4 

  



四、無紙化調案系統操作介紹 
(檔管作業) 

5.承辦人至檔案室輸入驗證碼後，即可取件 

  (或輸入驗證碼，帶出所調案的文號) 

  1 

  2 

  4   5 

  6 

  3 

  7 

  



四、無紙化調案系統操作介紹 
(檔管作業) 

6.如承辦人反應沒有收到驗證碼，檔管人員 
  可由檢調(公文檔案)-調案待取件-補發驗 
  證碼，驗證碼會寄至承辦人公務信箱，再 
  依補發之驗證碼取件 

  1 

  2 
  3 



報告完畢 

若有任何疑問，歡迎電洽
（02）29603456分機2343 

   李佩珊 


