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單位目前待辦移文區與單位即將待辦待移文區操作說明 

 
每天公文系統會自動和人事系統介接，自動將離職人員取消職位，此時離職人

員的公文會自動進入該單位的單位登記桌帳號，單位登記桌可在單位目前待辦

待移文區、單位即將待辦待移文區，此二公文夾看到離職人員的公文。 

 
單位登記桌的儀表板可看到單位目前待辦移文區與單位即將待辦待移文區 

 
 
一、單位目前待辦待移文區 
1.點選單位目前待辦待移文區，可看到離職人員原先在其待處理公文夾的公
文。 
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2.單位登記桌可單筆勾選或批次勾選公文，再點選【移文】 

 

 
 
3.系統會跳出移文視窗，請點選【選取】 
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4.系統會跳出該單位的組織樹，請單位登記桌選擇欲將公文的移文的新同仁。 

 

 
 
5.系統會顯示已選取人員，若確認無誤後，可點選確定，系統即會移文。 
若發現選錯移文的對象，可再重新點選選取，重複前述步驟，再進行移文。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



國立政治大學新版公文系統 
英福達科技有限公司 

4 
 

 
6.移文後，移文對象登入系統，可在待處理公文夾看到此公文。 
單位登記桌可利用公文查詢，查詢該筆公文，點選流程圖，確認該筆公文有成

功移文。 

 
 
二、單位目前待辦待移文區做單筆移文 
1.單位登記桌亦可開啟單筆公文，再點選【移文】。 
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2.系統會跳出移文視窗，點選【選取】，選擇欲移文的對象。 

 
 
3.單位登記桌可在組織樹點選欲移文的人員，按確定 

 
4.確認選取的移文對象無誤後，點選確定，系統即會移文。 
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5.單位登記桌可到公文查詢，查詢該筆文號，點開公文查看流程紀錄，確認公
文已移文完成。 

 
 
三、單位即將待辦待移文區 

 
1.此公文夾為離職同仁承辦未結的公文，由單位登記桌點選公文，進行移文。 
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2.可點選單筆或多筆公文，再點選移文。 

 
 
3.系統會跳出移文視窗，再點選【選取】，選擇欲移文的對象 

 
 
4.從組織樹選好人員後，點選確定。 
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5.系統會顯示選好的移文對象，確認後點選確定。 
若發現選錯移文的對象，可再重新點選選取，重複前述步驟，再進行移文。 

 
6.單位登記桌可到公文查詢，查詢該筆公文，從流程圖示，可發現移文成功。 

 
 
7.移文對象的同仁，登入系統後，可在承辦未結公文夾看到該筆公文。 

 


