
中壢高商公文製作系統操作步驟(歸檔作業) : 

＊ 桌面公文製作系統開啟 

＊ 鍵入帳號及密碼  (公文承辦人編號，預設無密碼)  

例:文書組: 42 

 

＊選擇當年度(106 年) 

 



 

＊106 公文製作頁面，點選需要製作的功能鍵 

 

 

＊稽催查詢。 

 

 

 



＊進入總收發文查詢。(一般及控管公文相同) 

 

*可查詢任何一筆資料 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
  



*未結案之公文列印貼公文歸檔簿，依號碼順序排 

 列，送文書組余秋美小姐核對。 

 

*公文歸檔簿請至文書組領取。 

 

*控管公文一定要於公文右上角填上檔號。 
 

 

 

 

 

 


