1、 如何將公文併案？

(1) 併案作業

1.EDP460公文彙併辦設定作業（現行公文併案）

(1)新增併案

A.於系統畫面左方點選【應用程式選單/公文管理系統/承辦人作業】開啟【EDP460公文彙併辦設定作業】（圖3.1）
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B.輸入【母文號】（圖3.2之 eq \o\ac(○,1)）後按下左上角的【開啟】鈕（圖3.2之 eq \o\ac(○,2)）。

C.在【新加入公文】輸入欲會併辦的子文文號和數量（即頁數）（圖3.3之 eq \o\ac(○,1)）。

D.加入成功之子文會出現在右下方之子文清單（圖3.3之 eq \o\ac(○,2)）加入完所有子文後，按【新增彙併辦】鈕（圖3.3之），即可完成設定之併案關係。

E.於訊息單一入口只會出現母文號，不會出現子文號（圖3.4、圖3.5），子文之所有流程將與母文相同（若母文送發，子文亦同時送發；若母文存查，子文亦同時存查）。

※欲併案之母文與子文需停在【待處理-主辦】（承辦人）或【待處理-主辦待送文】（登記桌）才可利用程式做併案。若非停在這兩個文件盒之公文或有任一份文已由長官核決者，請利用ODC010併案。
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(2)解除併案

A.於系統畫面左方點選【應用程式選單/公文管理系統/承辦人作業】開啟【EDP460公文彙併辦設定作業】（圖3.1）

B.輸入【母文號】（圖3.2之 eq \o\ac(○,1)）後按下左上角的【開啟】鈕（圖3.2之 eq \o\ac(○,2)）。

C.於畫面左下角之子文清單勾選欲解除併案之子文（圖3.3之 eq \o\ac(○,4)）。

D.點選【解除彙併辦】鈕（圖3.3之 eq \o\ac(○,5)）即可。

2.ODC010併案（併已歸檔（或已核決）公文）

(1)於訊息單︱入口連點二下該筆公文（圖3.6），進公文基本資訊畫面（圖3.7）

(2)於【併案母文】欄位輸入母文文號即可。

(3)此方式之併案公文，流程需分別自行傳送，子文於【待處理-主辦】文件盒並不會消失。


圖3.1 點選EDP460畫面





圖3.2 EDP460公文彙併辦設定作業
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此次新增併案子文
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此次新增前已併案之子文





圖3.3 EDP460併案設定
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圖3.4 併案前之【待處理-主辦】文件盒，尚有二筆公文（母文與子文）





圖3.5 併案後之【待處理-主辦】文件盒，只剩下母文





圖3.6 連點二下開啟





圖3.7 公文基本資訊畫面











