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公文系統

系統網址【https://odis.hl.gov.tw/】
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維護作業說明

人員職務異動處理 • 新進人員/同仁接任行政業務

• 同仁職務異動-任職單位變更

• 同仁職務異動-任職單位不變

• 同仁離職/退休

• 離職人員復職/調職同仁回任

常用功能 • 跨單位業務兼任設定

• 離職/退休/調任人員待處理公文移交
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人員職務異動處理 新進人員/同仁接任行政業務

於維護選單>點選【人員資料維護】>按【 】>輸入相關資訊>按【 】
※ 帳號為唯一且不可重複，若判斷重複會顯示訊息，請新增其他帳號
※ 帳號建錯即無法調整，請設定為停用，再新增正確帳號

辦文情境說明系統功能介紹維護作業說明

第一次登入系統之密碼與帳號相同，
系統會強制要求變更密碼
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人員職務異動處理 同仁職務異動-任職單位變更

於維護選單>點選【人員資料維護】>按【編輯】
>輸入相關資訊、選擇【任職單位】>按【 】

調任單位後，原任職單位之待處理公文：
接任人員續辦：於維護選單>職務移交設定作業>移交>選擇交接人員單位及姓名>

確定後，即由接任人員續辦
原承辦人續辦：於維護選單>人員資料維護>於帳號按編輯>兼職設定>新增兼職單位

>選擇原任職單位並設定相關資訊>儲存後，即由原承辦人續辦

辦文情境說明系統功能介紹維護作業說明
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人員職務異動處理 同仁職務異動-任職單位不變

於維護選單>點選【人員資料維護】>按【編輯】
>輸入相關資訊(如職稱、決行權)>按【 】

同單位職務異動後，原職務之待處理公文：
電子來文：原承辦人退分後，由文書人員改分
紙本來文：文書人員直接改分
線上簽核自創公文：原承辦人銷號後，由交接人員重新自創
紙本簽核自創公文：文書人員協助銷號後，由交接人員重新自創

辦文情境說明系統功能介紹維護作業說明
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人員職務異動處理 同仁離職/退休

於維護選單>點選【人員資料維護】>按【編輯】
>使用狀態點選【停用】 >按【 】

同仁離職/退休後之待處理公文：
於作業選單>職務移交設定作業>移交>選擇交接人員單位
及姓名>確定後，即由接任人員續辦

辦文情境說明系統功能介紹維護作業說明
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人員職務異動處理 離職人員復職/調職同仁回任

於維護選單>點選【人員資料維護】>使用狀態點選【停用】並按【 】>按【編輯】>
使用狀態點選【正常】>確認相關資訊(如職稱、決行權) >勾選【職務類別】>按【 】

帳號啟用時，請務必依負責業務重新勾選「職務類別」

辦文情境說明系統功能介紹維護作業說明
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維護作業說明

常用功能 • 跨單位業務兼任設定

• 離職/退休/調任人員待處理公文移交
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常用功能 跨單位業務兼任設定

於維護選單點選【人員資料維護】>按【編輯】>按【兼職設定】
>按【 】>輸入相關資訊>按【儲存】

辦文情境說明系統功能介紹維護作業說明
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常用功能 離職/退休/調任人員待處理公文移交

人員帳號設定停用或異動任職單位，且尚有待處理公文時，
於作業選單>點選【職務移交設定】>按【移交】
>選擇交接人員單位及姓名>按【 】

移交類別為「批核公文」時，
交接人員請務必選擇具主管
權限之人員

辦文情境說明系統功能介紹維護作業說明
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文書作業說明

系 統 登 入

收 文 登 錄

公 文 處 理

常 用 功 能

• 公文整合資訊系統

• 公文電子交換服務系統

• 電子來文處理

• 紙本來文處理

• 來文改分處理

• 公文銷號處理

• 發文、存查結案處理

• 已歸檔公文重新發文

• 公文設定錯誤取消處理
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系統登入介紹

公文電子交換服務系統網址

https://oems.hl.gov.twhttps://odis.hl.gov.tw

公文整合資訊系統網址
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網址列輸入【https://odis.hl.gov.tw】

>輸入「帳號、密碼及驗證碼」> 按【 】

系統登入 登入公文系統，處理文書業務 系統功能介紹文書功能介紹
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每日必做：登入交換系統，進行電子收發文作業系統登入

每日以【機關憑證】

登入交換系統

進行電子收發文

於網址列輸入
【https://oems.hl.go

v.tw/】

登入公文系統>
於主畫面右側HELP>
點選【公文電子交換系

統(憑證登入)】

登入後，請縮小視窗即可，
若關閉會停止電子收發文處理喔!!

系統功能介紹文書功能介紹
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電子收文/發文狀態 查詢公文電子收發狀態

電子收文查詢：
於收文匣>設定欲查詢收文時間>
按【 】
※ 「收文完成」：來文已收文完成

電子發文查詢：
於發文匣>設定欲查詢發文時間>
按【 】
※ 「部份確認」：公文已發送成功，

待收文方收文完成

※ 「全部確認」：所有收文方已收文完成以機關憑證登入後，於連線有效期限內，
系統會排程定時進行收發文作業喔

系統功能介紹文書功能介紹
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文書作業說明

收 文 登 錄
• 電子來文處理

• 紙本來文處理
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收文登錄 電子來文處理--檢視來文內容並分文辦理
系統功能介紹文書功能介紹

點選【電子收文匣】>點選欲處理
之來文>點選【分文】>選擇承辦
單位及承辦人員>按【 】

交換系統收文完成之電子來文，會自動
轉入公文系統「文書處理/電子收文匣」

若需由單位主管分文，選擇承辦單位並
按儲存即可
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收文登錄 紙本來文處理--登錄來文內容並分文辦理 系統功能介紹文書功能介紹
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點選【一般收文登錄】>依紙本來文
內容登錄>選擇承辦單位及承辦人員
>按【 】



文書作業說明

公 文 處 理
• 來文改分處理

• 來文銷號處理

• 發文、存查結案處理
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公文處理 來文改分處理

線上簽核公文：
點選【公文分文匣】>點選欲處理之公文>
點選【分文】>選擇承辦單位及承辦人員>
按【 】
※ 第一次改分：可由「作業/取消處理作業」取回改分
※ 第二次改分：請承辦人申請退分後，再進行改分

紙本簽核公文：
點選【公文處理匣】>點選欲處理之公文>
點選【改分】>選擇承辦單位及承辦人員>
按【 】

系統功能介紹文書功能介紹

21



公文處理 來文銷號處理

電子來文：
於公文分文匣>點選欲處理之公文>
點選【銷號】>輸入【銷號原因】>
按【 】

紙本來文：
於公文處理匣>點選欲處理之公文>
點選【銷號】>輸入【銷號原因】>
按【 】

系統功能介紹文書功能介紹

自創公文承辦人可自行銷號
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公文處理 線上簽核公文發文結案處理--開啟公文並校對內容

2.校對文稿內容無誤>於發文選單>
點選【電子交換/發文列印】

系統功能介紹文書功能介紹

1.於公文處理匣>線上簽核頁籤>
點選欲處理之公文>點選【發文處理】
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公文處理 線上簽核公文發文結案處理--進行電子交換與發文列印
系統功能介紹文書功能介紹

3.依需求自行勾選【套印選項】及【列印選項】>按【 】進行轉交換檔
或列印紙本>按【x】圖示關閉【電子交換/發文列印】視窗

套印選項及列印選項(最後一頁不列印除外) 於按下確定即會記憶
按下「確定」即轉交換檔並上傳至交換系統，請勿重複操作，避免重複發文
轉交換檔後，請至交換系統確認電子發文狀態 24



公文處理 線上簽核公文發文結案處理--將公文送檔案室

4.按【 】>將自然人憑證插入讀卡機
>輸入憑證 Pin碼>按【 】即發文歸檔

系統功能介紹文書功能介紹
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公文處理 紙本簽核公文發文結案處理--開啟公文並校對內容

1.於公文處理匣>紙本簽核頁籤>點選
欲處理之公文>點選【發文處理】>
按【 】

2.校對文稿內容無誤>於發文選單>
點選【電子交換/發文列印】

系統功能介紹文書功能介紹
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公文處理 紙本簽核公文發文結案處理--進行電子交換與發文列印

3.依需求自行勾選【套印選項】及【列印選項】>按【 】進行轉交換檔
或列印紙本>按【x】圖示關閉【電子交換/發文列印】視窗及文稿

套印選項及列印選項(最後一頁不列印除外) 於按下確定即會記憶
按下「確定」即轉交換檔並上傳至交換系統，請勿重複操作，避免重複發文
轉交換檔後，請至交換系統確認電子發文狀態

系統功能介紹文書功能介紹
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公文處理 紙本簽核公文發文結案處理--確認結案資訊並送檔案室

4.回至發文設定作業並確認結案資訊
>按【 】即發文歸檔

系統功能介紹文書功能介紹
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協助承辦人修改受文者發文方式受文者發文方式修改

點選【正本/副本】 >點擊欲修改之受文者>選擇正確發文方式
>按【 】>按【 】

系統功能介紹文書功能介紹
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公文處理 紙本簽核公文存查結案處理--確認結案資訊並送檔案室

於公文處理匣>紙本簽核頁籤>點選欲處理之公文>點選【存查/歸檔】
>確認結案資訊>按【 】即存查歸檔

線上簽核公文由承辦人執行存查歸檔

系統功能介紹文書功能介紹
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文書作業說明

常 用 功 能
• 公文設定錯誤取消處理

• 已歸檔公文重新發文
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常用功能 公文設定錯誤時取消處理(如歸檔、銷號取回)

於作業選單>點選【取消處理作業】>輸入公文文號並按【 】>按【 】

下一關人員若已簽收，則無法使用此功能取消處理
（ex.公文歸檔後，檔管人員已簽收，則需請檔管人員退件）

系統功能介紹文書功能介紹
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常用功能 已結案公文重新發文

於作業選單>點選【重新發文作業】>輸入公文文號並按【 】
>按【 】即可開啟文稿進行發文處理

若欲修改文稿內容並重新發文，需請檔管人員退件

系統功能介紹文書功能介紹
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檔管作業說明

檔案點收編目

案 卷 著 錄

• 電子檔案點收編目+詮釋資料封裝

• 紙本檔案點收編目+成卷

• 登錄案卷相關著錄內容

常 用 功 能
• 檔案退件

• 已編目案件資料維護

• 指定編目至正確檔號

• 檔案解密
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電子檔案點收編目 電子檔案點收

於檔案點收匣>檔案型式點選電子檔案>勾選欲點收之公文>按【 】
>將機關憑證插入讀卡機>輸入機關憑證PIN Code>按【 】
※ 於上方設定適用之查詢條件，即可顯示符合條件之待點收公文資料

因瀏覽器預設封鎖彈出式視窗，若跳出封鎖訊息，
請於瀏覽器網址列點選【 】封鎖圖示並設定為允許

機關憑證換新時，
須請系統維護人員協助重新匯入憑證喔

系統功能介紹檔管功能介紹
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點選【立案編目匣】>點選【電子檔案】頁籤>點選「批次編目」
>勾選欲處理之文號>按【 】

電子檔案卷次號為4碼「D001」

電子檔案點收編目 電子檔案編目 系統功能介紹檔管功能介紹
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電子檔案點收編目 電子檔案詮釋資料封裝

於立案編目選單>點選【電子檔案詮釋資料封裝】>將機關憑證
插入讀卡機>輸入機關憑證PIN Code>按【 】
※ 每封裝100筆後，仍有待封裝筆數，按【 】，再執行封裝

請定期(每週、每月)執行封裝處理

系統功能介紹檔管功能介紹
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紙本檔案點收編目 紙本檔案點收

於檔案點收匣>檔案型式點選紙本檔案>勾選欲點收之公文>按【 】

※ 於上方設定適用之查詢條件，即可顯示符合條件之待點收公文資料
※ ：提供輸入文號或以條碼讀取機讀取文號條碼方式，批次點收公文

系統功能介紹檔管功能介紹
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紙本檔案點收編目 紙本檔案編目

於立案編目匣>紙本檔案頁籤>點選欲編目
之分類號>輸入公文文號>按【 】
※ ：可快速點選該分類號待編目文號
※ 編目完成後，若調整著錄內容，請按【 】
※ 該卷紙本厚度達3公分，按【 】

系統功能介紹檔管功能介紹
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紙本檔案點收編目 紙本檔案成卷處理--列印案件目次表

紙本檔案成卷(厚度3公分)時，於立案編目選單>點選【案件目次表】>設定報表列印條件
>按【 】>按【 】下載並開啟列印後，再連同紙本卷宗一併歸檔上架
※ 另提供「卷脊標籤」、及「封面標籤」可列印使用

卷次號輸入紙本卷之起訖範圍(如：0001-9999)，
即可僅列印紙本檔案之案件目次表喔

系統功能介紹檔管功能介紹
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檔管作業說明

案 卷 著 錄 • 登錄案卷相關著錄內容

41



常用功能 案卷著錄--登錄案卷內容，以利後續執行銷毀等作業

點選【案卷著錄匣】>按【著錄】>輸入案情摘要、主題項等相關資訊>按【 】
※ 案卷超過半年未進行異動或編目，系統於每個月1日自動排程產生至案卷著錄匣
※ 若欲提前著錄，可於「立案編目選單>待編案卷清單」操作

 「案情摘要」需輸入150個字以內
且不可與案名相同，亦可於 圖示
選擇該案適用之案由進行編輯

 須任選一「主題項」進行著錄
 其他欄位由系統帶入

系統功能介紹檔管功能介紹
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檔管作業說明

常 用 功 能
• 檔案退件

• 已編目案件資料維護

• 指定編目至正確檔號

• 機密案件降解密調整
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常用功能 檔案退件處理
於檔案點收選單>點選【檔案退件作業】>輸入公文文號>按【 】
>輸入退件理由>按【 】
※ 未點收者，亦可於「檔案點收匣」退件
※ 已編目者，請先取消編目後，再退件

誤退件時，於「取消處理作業」操作取回，即送回檔案點收匣

系統功能介紹檔管功能介紹
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常用功能 已編目案件資料維護

於立案編目選單的其他作業>點選【案件資料維護】
>輸入公文文號>按【 】後：
1.修改檔案內容>按【 】
2.若欲取消編目>按【 】
※ 亦可以檔號查詢，再選擇欲處理之案件

系統功能介紹檔管功能介紹
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常用功能 指定編目至正確檔號--承辦人歸檔分類號選擇錯誤，
於編目時修正

於立案編目選單>點選【案件編目作業】>輸入正確檔號並按【 】
>輸入公文文號並按【 】>於系統提示訊息按【 】即編目完成

系統功能介紹檔管功能介紹
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進階功能

產製機密檔案目錄送業務單位確認解密後，於檔案清理選單的檔案清查>點選
【機密等級調整作業】>輸入公文文號或檔號>按【 】>輸入機密等級
調整內容>勾選欲處理之案件>按【 】

可定期至「機密檔案目錄」產出已符合解
密條件之清單

檔案解密 系統功能介紹檔管功能介紹

47



進階功能 檔案解密--機密檔案解密後，補正案由、應用限制等資訊

於立案編目選單的其他作業>點選【案件
資料維護】>輸入公文文號>按【 】
>輸入案由等資訊>按【 】

系統功能介紹檔管功能介紹

48



常見問題

人員已離職，如何移交未辦結公文?(維護人員)

• 請至「維護/人員資料維護」停用帳號，再至「作業/職務移交設定」進行移交

電子來文分錯承辦人，如何取回重新分文?(文書人員)

• 第一次改分，先至「作業/取消處理作業」取回後，再至「公文分文匣」進行改分

• 第二次改分，需請公文承辦人申請退分後，再至「公文分文匣」進行改分

已編目案件如何退回承辦人? (檔管人員)

• 請至「立案編目/其他作業/案件資料維護」取消編目，再至「檔案點收/檔案退件
作業」退回承辦人
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課後資源

課 後 資 源 • 公文學習園地(機關學校版)

諮 詢 方 式

• 機關系統管理人員

• 線上客服諮詢系統

• 電話諮詢

長科公司客服中心 04-27057397

行研處資訊科 03-8227171#328、329
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公文學習園地(機關學校版)
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線上客服諮詢系統
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