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壹、基本環境介紹 

一、電腦環境 

(一) 作業系統：Windows 7 以上。 

(二) 瀏覽器：支援Google Chrome 及 Edge，本系統建議使用 

Google Chrome 瀏覽器操作。 

使用 Google Chrome 瀏覽器操作系統，可免安裝筆硯公文製作 

二、工具安裝及操作說明 

各角色必備工具如下表 

角色名稱 必備工具 

收文 列印工具 

單位登記桌 列印工具 

承辦人員 簽章工具、列印工具 

長官 簽章工具、列印工具 

發文 簽章工具、列印工具 

檔管人員 簽章工具、列印工具 

承辦人角色公文儀表板下載區點選 簽章及列印工具、訊息工

具下載安裝檔。 
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(一) 工具功能說明 
 

工具名稱 桌面捷徑圖示 說明 

 

 
列印工具 

 
 

 

使用Chrome 辦理公文時需安裝列印工具方可列印

公文及相關報表 

 開機後自動啟動並登入(第 1 次安裝完成請輸

入帳密登入) 

 登入後工作列顯示 ；未登入工作列顯示 

 

 

 

簽章工具 

 

 

 

 

1. 使用Chrome 辦理線上簽核公文時，請安裝簽

章工具進行公文簽章作業 

2. 檔管人員使用 Chrome 點收線上簽核公文時需

安裝簽章工具進行公文結案作業 

 開機後自動啟動，請插入個人憑證卡輸入 pin 

碼後啟用 

 登入後工作列顯示 ；未登入工作列顯示  

 

 
訊息工具 

 
 

 

功能：系統定時通知公文待辦件數、表單待審核件

數 

 此為選用工具，如不需使用可免安裝 

 開機後自動啟動 

 登入後工作列顯示 ；未登入工作列顯示  

 
(二) 安裝說明 

簽章工具、列印工具安裝步驟如下： 

1. 點選連結後請儲存下載 
 

2. 請至下載目錄執行安裝(滑鼠左鍵快點二下) 
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3. 請點選下一步至安裝完成： 
 

 

 

(三)、操作說明 

1. 列印工具操作說明 

安裝後請手動執行桌面捷徑 輸入公文系統之帳號、密碼 

→登入 
 

 第 1 次啟用工具時需輸入帳密。 



6 國立臺中教育大學公文系統【承辦人操作手冊】 

 

 

 電腦開機時會自動啟動並登入列印工具。 

 公文製作點選列印時若已啟動[列印工具]會立即跳出列

印視窗。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

公文製作點選列印時若未啟動[列印工具]系統會跳出以下提

示，請手動啟動桌面捷徑 [列印工具]並登入帳密。 

系統會逐筆將已點選過列印的文件送至列印工具，並跳出列

印視窗。 

2. 簽章工具操作說明 
 

 

安裝後請手動執行桌面捷徑 並插入個 

pin→登入 

憑證卡→輸入 
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若登入的憑證卡還未註冊到系統中，系統會告知這張卡尚未

於平台註冊，請按下確定鍵進行新增。 
 

 

請輸入憑證卡片要匯入的帳號、密碼與pin 碼後點選確定 
 

 

憑證註冊完成後，即回到簽章工具登入畫面，並自動登入 

 

 電腦開機時會自動啟動簽章工具。 

 每次啟動工具時 pin 碼會記住，但不會自動登入，請自

行點選登入。 

 卡片拔掉時會跳出以下訊息，請重新執行簽章工具。 
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 新進同仁第 1 次使用公文系統時請先匯入憑證(兼任帳

號亦需匯入憑證) 

若要匯入兼職帳號的憑證，請於右下角 圖示中，滑鼠右 

鍵，選擇新增帳號，輸入兼職帳號、密碼與pin 碼後點

選確定，簽章工具即會進行憑證匯入。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

【註】若使用 Chrome 進入基本資料設定匯入憑證時需安裝跨

平台簽章元件，故請先安裝 HICOS 卡片管理工具，且

版本需在 3.0.3 build 31021 以上。 
 

 

3. 訊息工具 

安裝完成後於下一次開機時會自動跳出視窗，或可手動執行 



9 國立臺中教育大學公文系統【承辦人操作手冊】 

 

 

 

 

 

桌面捷徑 ，請輸入公文系統帳號、密碼後點選登入 
 

 

 此為選用工具，如不需使用可免安裝。 

 電腦開機時會自動登錄訊息工具。 

 待辦件數包含表單系統。 
 

 點公文管理自動登入公文管理系統儀表版頁面(Chrome 

瀏覽器)。 
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4. 舊工具移除操作說明 

點選 Windows 鍵，選擇"設定"，點選 應用程式 
 

 

找到簽章工具點滑鼠左鍵，選擇 解除安裝 

再按一次解除安裝 

 

若簽章工具執行中，會跳出以下訊息視窗，請點選自動關閉 
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系統即會進行簽章工具的移除，完成後視窗自動關閉。 
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三、進入系統 

開啟 Chrome 瀏覽器 輸入連結網址 

https://edoc.ntcu.edu.tw/kw/，按[Enter]鍵，出現首頁登入畫

面，輸入帳號及密碼。 
 

登入系統，登入後出現下圖系統名稱選項，選擇[公文管理系

統]進入。 
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貳、公文辦理 

一、公文儀表板 

承辦人登入系統後，從儀表板可清楚知道個人有多少待處理公

文、將逾期公文、已逾期公文…。 

 右方的公文統計圖示，只有稽催人員才會看到 

 承辦將逾期：係指限辦日期為明天的公文件數，也就是 2 天內

辦畢則不會逾期。 

 承辦已逾期：已逾限辦日期尚未辦畢之公文件數。 
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二、公文擬辦 

來文、創簽草稿、會辦公文，都可由「待處理公文」列表查看，

進入系統後可點選右上方的「待處理」、左上方的快捷功能「待辦

公文」或公文儀表板的待處理公文，進入待處理公文列表。 

點選公文處理，進入公文編輯畫面。 
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(一) 線上簽核整合功能說明 
 

進入公文編輯畫面後，可看到右上方有一排功能鍵。 
 

 

這些功能鍵是線上簽核流程所需使用的。分項說明如下： 
 

 存檔：儲存已編輯告一段落的公文，並由系統自動給予一組文

號。若尚未傳送，可於「待處理公文」查看到此公文。 

 傳送：將編輯完成並確認不需再修改的公文，傳送給下一個處

理人員，例如：給主管批核。 

 退文：將公文退給前一關。 

 離開：將已編輯告一段落的公文儲存，若未曾存檔取號，由系

統自動給予一組文號，系統會自動關閉編輯畫面，回到待處理

公文列表。 

 覆閱設定：設定需覆閱【補陳閱】此公文的人員。 

 前案引用：編輯中的公文若與以前辦理的案件相關，可在此註

記引用案件的文號。【需為自己承辦的已結案線上簽核公文】。 

 登錄簽稿資訊：在公文存檔時，系統將公文的部分資訊摘錄帶

入簽稿資訊，本項可不需特別設定。 

 傳送流程：線上簽核公文傳送時可增設內會對象。 
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 此處設定之內會對象僅供流程傳送時使用，不自動帶入公文之

會辦單位欄位 

 

 

(二) 來文處理 

1. 線上簽核 

(1) 由待處理公文列表對欲進行編輯的公文點選處理，即可開

啟筆硯公文製作系統進行簽稿編輯作業。如果要改成紙本

流程可以點選簽核方式中的轉書面陳核。 
 

(2) 開啟來文後，選擇創簽稿或簡易簽辦進行公文處理，若是

分文有誤，可選擇退文，將公文回傳給登記桌人員。 
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(3) 選擇創簽稿後，再選擇需要的範本，點選確定。 
 

(4) 編輯擬辦內容需點選「本文」，編輯完成後，請點選右上方

存檔，此時系統會自動帶入發文文號，點選確定，公文即

存檔完成，確認公文內容不需再修改，可點選傳送。 
 



18 國立臺中教育大學「110 年公文系統改版升級暨功能擴充案」 承辦人操作手冊 

 

 

 創稿務必填寫「檔號及保存年限」、「主旨」、「正本」，創簽

則務必填寫「檔號及保存年限」、「主旨」才能存檔取文號。 

(5) 系統跳出【傳送】視窗，並自動帶出預設的傳送方式及收

件者，點選確定傳送並離開，公文即傳送至下一關。 

 科工館承辦人創簽稿後預設流程為「請核稿」，若單位內未

設定核稿人員，則預設「陳核」單位主管。 
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2. 書面陳核 

(1) 切換上方的「書面陳核」，在公文清單中，針對欲進行編輯

的公文點選處理鍵。 

(2) 選擇所需要的範本點選確定。 
 

(3) 編輯擬辦內容需點選「本文」，完成擬稿內容後，點選存檔，

此時系統會自動帶入發文字號。 
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(4) 點選「預視」，系統開啟預視畫面，點選列印，將擬稿內容

印出，紙本遞交給各級主管批核，或遞交給其他會辦單位。 

(5) 承辦人收到回傳的紙本公文後，請點選「承辦資訊」，進入 

「登錄承辦資訊」頁面，修正歸檔總頁數後點選確定登錄

儲存資料。 
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(6) 將紙本公文送至單位登記桌，請登記桌登錄決行資訊並送

發文或送歸檔即可。(書面陳核公文承辦人無需進行傳送) 

(三) 創簽稿公文 

承辦人需創簽稿時，可由右上方的「創簽稿」或左上方選單選擇 

「創簽稿」進入筆硯公文製作編寫公文，如果是編輯中待修改的

公文，存檔後可由待處理公文查看。 
 

 

線上簽核或書面陳核創簽稿的方式與來文處理方式相同，可參照 

「（二）來文處理」的說明。 

 
 

(四) 公文會辦 
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公文承辦時可編輯會辦單位設定內會/會辦單位。 

1. 單位內會：點選傳送流程，點選內會對象的設定，可從組織

樹中點選單位內其他人員進行內會。 
 

2. 單位間會辦：點選公文編輯中的會辦單位欄位→選擇會辦對

象(單位)，或可由傳送流程，點選會辦對象的設定進行設定。 
 

 

 
(五) 一文多稿製作 

於第 1 份文稿編輯完成後，欲進行第 2 份文稿編輯時可使用。 

1. 點選畫面右下角的「簽稿資料（可點選新增）」，跳出「簽稿

資料設定」，接著點選新增一筆 
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2. 出現選擇範本，選擇所要使用的範本後，按確定鍵。 
 

3. 選擇的範本即加至簽稿資料設定內，再點選確定。 
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4. 在畫面右下角的「簽稿資料（可點選新增）」下，會顯示所新

增的範本，可切換範本進行文稿編輯。 

5. 另一種一文多稿編輯方式，是當第2稿公文內容與第1稿差不

多，只是受文者或是附件資料不同時，可以游標移至開啟新

檔，點選選單的”格式轉換”。 

 

6. 出現一文多稿文件視窗，可以重新命名複製的稿，點選確定

後，畫面右下角的「簽稿資料（可點選新增）」下，會顯示所

新增的範本。 
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(六) 格式轉換 

目前使用的文稿格式若需要變更(如：函→書函、簽→函…)即

可使用。 

1. 游標移至開啟新檔，點選選單的”格式轉換” 

 

2. 出現選擇範本，選擇所要使用的範本後，按確定鍵。。 
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3. 可選擇轉換的格式是覆蓋原稿還是附加在原稿之後，選好後

按確定鍵。 
 

4. 格式轉換即完成。 

 格式轉換時，系統會依照欄位去對應轉換，所以若兩個格

式的欄位差異過大時，可能只有部分文字會轉換過去，其

他文字就需要自行填寫。 
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三、創簽稿刪除 

依公文流程狀態，可分以下二種刪除方式： 

(一) 公文在承辦人的待處理公文列表，尚無任何傳送流程： 

1. 待處理公文列表上，點選欲刪除公文的公文資訊裡的「承辦

資訊」。 

2. 點選視窗上方「刪除簽稿草稿」，該份公文即刪除完成。 
 

(二) 若公文已有傳送流程，需由登記桌人員協助處理： 

1. 先確認公文已送回承辦人的待處理公文列表中，並記下該份

公文文號。 

2. 在左上方選擇「代辦稽催」並點選「代辦作業」。於「修改創

簽稿」的「簽稿號」輸入文號，點按登錄承辦資訊。 

3. 點選下方的拆案註銷，並輸入註銷的原因，再點選確定鍵，

即拆案註銷完成。 
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四、不掛號公文列表 

收文可選擇不掛號分文方式，將來文傳送承辦人，而承辦人可

由「不掛號公文」列表查看。 

(一) 點此筆公文可直接開啟來文本文檔，並將閱讀狀態改為已閱讀。 

(二) 點開啟鍵開啟文件瀏覽視窗，點選檔案直接開啟電子檔或勾選另

存。 
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參、公文查詢 

一、公文查詢 
 

(一) 可依簡易查詢或進階查詢所列之條件查詢公文。 
 

 

(二) 點選匯出 Excel 檔，會跳出匯出的欄位選擇視窗，可依需要勾

選欲匯出的欄位，完成後點選確定，即可將查詢到的公文另存

為 Excel 檔。 
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(三) 點選查詢結果列表內公文，可查看該公文相關資訊如公文流程，

公文內容部分需有經手才可查看。 
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(四) 可查詢移交公文 

若有職務異動，需查詢前一位承辦同仁辦理的公文，承接公文者

可直接點選下方開啟按鈕開啟公文。 

 需由登記桌或有權限的人員設定查詢權限後才可查詢 
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二、檔案案件查詢 

可依輸入之條件查詢已歸檔編目的案件資訊。 
 

若有經手的公文可點選線上簽核或影像的查看鈕開啟公文檔；列

表中的案件狀態若為調借中、已銷毀、已移轉、已移交，會於案

由前方以不同顏色顯示； 
 

 

點選檔號則可看詳細案件編目資訊；點選所屬案卷的查看鈕，則

可查看該案卷內的案件資訊與列印案卷目次表。 

 

三、檔案案卷查詢 

依年度、分類號或案名查詢所有檔案案卷之資訊。 
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點選檔號則可看詳細案卷編案資訊；點選案件的查看鈕，則可查

看該案卷內的案件資訊與列印案卷目次表。 
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肆、公文維護 

一、併案／解併 

(一) 併案作業 

公文內容類似的公文欲進行併文時，即可在此併案，要進行併

案之公文皆需在待處理公文列表中。請注意，傳送流程相同的公文

方可進行併案作業，若一件公文為線上簽核，另一件公文為書面陳

核，這兩件公文不可進行併案。 

 公文併案後若已決行的公文需請長官重新決行才能送歸檔或送

發文 

 
 

1. 點選選取公文，勾選欲合併的公文文號，按確定將已選取的

文號「請輸入併文文號」區塊中，按下查詢。 

2. 查詢結果會列在【併入公文顯示區】，選擇屬於併辦、彙辦或

自選，確認後按確定併案，公文即併案完成。 
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 請注意，公文必須有限辦日期(開始計算時效)才可進行併案

處理，選取時系統進行檢查並跳出提醒訊息。 

 

(二) 解併 

已併案的公文需解併時，可由此進行解併作業。 

1. 點選「解併案件」，在「請輸入併案文號」框格內輸入主併案

或被併案文號，輸入完畢後點選確定。 

2. 查詢結果會顯示在【併入公文顯示區】，在要解併的被併案處

勾選「刪除」方格。 

3. 按確定取消併案，已併案公文即解併完成。 
 

 併案公文於待處理列表併文欄位會顯示 V，點選後可以查

看所有併案的公文，且所有併案及解併的設定都會記錄在

公文流程中。 
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二、公文展期申請 

公文若無法於限辦期限內辦理完成，需於系統上辦理展期。考

從稽催作業/自我催辦列表，找到要申請公文展期的未結案公文，

或從表單作業選擇公文展期單輸入要展期的公文號進行申請。 

 
 

(一) 稽催作業/自我催辦：系統自動預設於「被查催案件」列出承

辦人「承辦案件」尚未結案的所有公文列表。 

系統會自動將公文資訊代入公文展期單，填寫展期日數、展期原

因後點選傳送一下關，系統即會帶出下一關長官，選擇好後請再

點選傳送下一關將表單送出即可。 
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(二) 表單作業：選擇公文展期單後點確定。 
 

下拉選擇欲展期的公文文號 
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填寫展期日數、展期原因後點選傳送一下關，系統即會帶出下一

關長官，選擇好後請再點選傳送下一關將表單送出即可。 

公文展期單核可後，系統會自動展期(調整限辦日期)，可至來

文資訊/公文流程查看展期歷程及新限辦日期。 
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三、公文調案申請 

線上簽核已歸檔的公文、書面陳核已歸檔且掃描影像檔上傳的

公文，透過線上調借申請核可後，可直接預覽公文檔或影像檔；如

需調借紙本正本，透過線上申請調案單系統申請，最後會送至檔管

人員進行確認，檔管人員核可後調案人始可至檔案室領取紙本公

文。 

(一) 調案申請 

請於「公文查詢」-「檔管案件查詢」點選確定查詢，畫面下方

查詢結果顯示區會顯示相關案件，請勾選要調借的公文後點檔案

調借單，或直接表單作業」選擇檔案調借單後點確定。 
 

填寫調借原因後點傳送下一關即可。 
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(二) 查看線上簽核電子檔／影像檔 

至「檔管案件查詢」中找到該筆公文後，點選查看即可開啟。 
 

 調借線上簽核與公文影像時，檔案無需進行歸還，只要調借時

間過了，系統自動將查看權限收回不允許開啟，如需延長調借

時間請至表單作業填寫「檔案調借展期單」申請展期。 

四、其他表單申請 

本系統提供線上表單包括：檔案調借單、公文展期單、歸檔展

期單、檔案調借展期單，皆可線上申請並傳送給主管審核。 
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伍、公文結案作業 

一、補陳閱公文 

線上簽核公文除流程中所有經手的人會於長官決行後，在覆閱

公文看到該筆公文外，若公文需補陳閱給特定長官，請於公文結案

前進行覆閱設定。 

於待處理公文點處理，開啟公文製作點選上方覆閱設定，從

左方組織樹窗格找到補陳閱長官後選取至右方窗格，完成後點確 

 

定即可。 
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二、待歸檔公文 

此處列出被檔管人員退件之公文，僅可修改承辦資訊的分類號

及歸檔總頁數，或傳送檔管進行歸檔，不可修改公文內容。 

(一) 進入「待歸檔公文」功能，選擇「書面陳核」或「線上簽核」 

(二) 點選欲修改公文的「承辦資訊」 
 

 

(三) 檔管資訊修改完成後，點選確定登錄鍵。 
 

(四) 點選離開回到待歸檔公文列表，勾選欲送歸檔之公文，點選公

文歸檔並產生清單，即可將公文傳送給檔管人員進行歸檔作業。 

 

 待歸檔公文若需要重新辦理，可勾選後點選續辦回復，將公文

轉至待處理列表，但原本已停止計算之公文時效將會重新開始

繼續計算(包含中間送歸檔後到續辦回復的時間)。 
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三、覆閱公文 

承辦人線上簽核的文決行後，可至覆閱公文進行覆閱確認，進

入公文管理系統後，點選上方覆閱公文功能。 

(一) 公文預設狀態為「未覆閱」，可點選列表內之公文主旨開啟內容

覆閱，覆閱後該份文的狀態變更成「已覆閱」。 
 

 

(二) 如不需覆閱公文，可勾選右方「不覆閱」欄位再點選確定，將

有待覆閱公文的狀態批次設定為「已覆閱」。 
 

 

(三) 若要查看之前已覆閱的公文，可下拉切換至”依執行日期查

詢”，並輸入日期區間後點選重新載入，即可看到該日期區間內

的所有覆閱公文。 
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四、發文抄件 

發文人員執行發文後，公文承辦人可進入此頁籤，依發文日期 

(預設帶出近 7 日)點查詢，查看承辦公文的已發文清單，點選列

表公文可查看此份文的相關資訊，並可開啟公文內容另存利用。 
 

 系統會自動於發文新增發文抄件，故承辦人不需設定副本給自

己。 
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陸、個人資料維護 

一、變更密碼 

登入系統後選擇「基本資料維護」進入。 
 

出現「使用者基本資料」畫面，點選修改密碼後跳出修改密 

 
 

二、忘記密碼 

忘記密碼請至點選  圖示，輸入帳號、驗證碼後系統

自動產生一組亂數密碼並發 Email 至該帳號登錄的 email 信箱，

若未收到email 請與系統管理員聯絡，由系統管理員重新設定密

碼。 
 

碼視窗，設定完成後點選確定儲存即完成密碼變更。 
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三、職務代理設定 

進入系統後，將左上角選單功能展開，選擇「承辦作業」，點

選「授權代理」。 

(一) 被代理人員為自己，設定代理人時直接於員工姓名點選選取，

系統會跳出視窗，顯示單位內承辦人列表，請點選代理人。 

(二) 確認勾選被代理項目，並輸入代理時間範圍。 

(三) 點選確定指定，系統出現確認代理設定相關資訊後，再點選確定，

可看到「資料儲存成功！」的訊息，代理設定完成。 
 

 

(四) 授權代理設定完成後，可由「查詢設定紀錄」查看，在代理期

間結束前，此代理紀錄皆可註銷。 
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四、筆硯舊檔與個人雲端空間 

使用Chrome 瀏覽器操作系統，無需安裝筆硯公文製作，原常

用之個人範本或舊檔可批次匯入個人雲端空間，或是於開啟舊檔時

瀏覽使用。 

(一) 個人電腦端的公文舊檔 

個人電腦端的公文舊檔需先匯出成zdi 格式，即可於新系統中

應用。 

1. 於現行公文製作系統中點選開啟舊檔，選擇要匯出的公文檔

案路徑 

2. 點選畫面右下角的 ，選擇匯出ZDI檔案的存放路徑

後按下確定鍵 
 

3. 勾選要匯出的檔案後按下確定鍵 
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4. 待系統顯示：共另存X個公文檔，表示匯出完成，即可到指定

路徑下確認匯出的ZDI檔案。 
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筆硯公文製作 
（跨瀏覽卷版） 
·捏供承溜人使用不同，藎l甕器進行公文鴿輯1乍栗， 

．提供公文標準表莖與詞匝功能·軒IJ公文Z製作夕 

·翌合主國通訊錄友欞醐客製群祖資料－ 

．函 

 

(二) 跨瀏覽器版筆硯匯入舊檔zdi 

1. 登入公文系統後選擇筆硯公文製作(跨瀏覽器版)開啟公文

製作系統 
 

 
 

 

公文管理系統 
·提供公文流程管理·線上稽漼，文件不漏接­ 

·竪合各管理糸統，無縫結合相關系統－ 

·提供各語報 GO 
 

 

2. 點選|開啟舊檔|，選擇【匯入ZDI】，開啟檔案瀏覽視窗，選到 
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(三) 跨瀏覽器版筆硯匯入公文目錄 

1. 登入公文系統後選擇筆硯公文製作(跨瀏覽器版)開啟公文

製作系統 
 

 
 

 

公文管理系統 
·提供公文流程管理·線上稽漼，文件不漏接­ 

·竪合各管理糸統，無縫結合相關系統－ 

·提供各語報 GO 
 

 

2. 點選|開啟舊檔|，選擇【匯入公文目錄】，開啟檔案瀏覽視窗，

選到公文舊檔資料夾(請點進檔案資料夾中)，點選二上傳。 

 
 

）元快速吞取 
 

> r., C,eat,= 

Cloud Files 

 
Dropbox 

OcoDrive 

 

＞【本機 
 

>.,網路 

名话 伶改日明 趨理 *＇」  `

沒丹符合芍等後F的環目 

 

 

 

請選到要匯入的檔案資料夾 

 

 

 

工三二二 

開啓新1`｀子開啓舊濯巨］存檳匣］另荐一2`預視－編列E「心漏出入7尾竺竺爻清單一固藐及清皇二泫三且;-x；關灌 
嗶p. 

褔案名稱 

v  0 p 浸君渭试公文 

咀台苔理〒   新滾定科天 比：〒。 

筆硯公文製作 
（跨瀏覽卷版） 
·捏供承溜人使用不同，藎l甕器進行公文鴿輯1乍栗， 

．提供公文標準表莖與詞匝功能·軒IJ公文Z製作夕 

·翌合主國通訊錄友欞醐客製群祖資料－ 

訊天[:!!J瓦公文 

>. 
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3. 系統會先確認是否要將資料夾中的檔案上傳，點選上傳後即

可將選擇的公文檔匯入到個人雲端空間中，點選後開啟即可

於系統中編輯。 
 

 

 

(四) 個人雲端空間維護 

1. 若需修改已匯入之檔案，請從公文系統選擇筆硯公文製作(跨

瀏覽器版)開啟公文製作 
 

2. 點選開啟舊檔-個人雲端空間，修改檔案名稱：點 輸入新的

檔案名稱後點確定 
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3. 點選開啟後，可修改公文內容及檔案摘要 
 

4. 刪除個人雲端空間檔案，請點 後再點確定即可。 
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口開啓新襠...它開啓舊襠启］存檔嘸另存园蕷靚蠹万昀心匯出A...哼孖至文清單郾發文清單素工具...x；關襠 

□
 

祈＝＝－ 

－全］一i=`= !Ef' 

 

五、個人通訊錄 
 

(一) 個人通訊錄新增 

1. 開啟筆硯公文製作 
 
 

 

 

公文管理系統 
·提供公文流程管理·線上稽催，文件不漏接～ 

·竪合各管理，系統，無皚結合相醐系統。 

·提供各鏵報 GO 

筆硯公文製作 
（跨瀏覽器版） 
·捏供承摒人使用不同溫l甕器進行公元漏輯作等:' 

 
 

 

2. 選擇範本函 
 

 
 

咢致新禋 
 

 
 

嶧常用琴本1  郫本名

蘊 

  D卑鄄追蹤f奩「 

D乗後罪本類剧 

首本権案誼明 
 
 

：［王三三：巴   
3. 選擇正本(或副本)後點選開啟常用機關，選擇通訊錄機關口-

新增，輸入要建立的機關資料後點二新增 
 

鬥問啓新禧7巨；開啓疍擇屆］存溥麐l另存広預陽已巧可即占5瀟出久. lipJ受女潽罩百］萩女清罩素工具 X同同憤 

 

發文襪躺：一一·~·一一·`「－

一地圯：8076 

：亡區三三 
附件： 

槁號及保存

擬 辦

方 ,i;;:本

文：在芝 

龘 

 

 

 

 

溢 

順i.;  I對懣遴汛鯨名稱洨喇 鄄返匹琹及圯注 噝＇丨移囿「11111英 追訊黷詛 

®忌语 0 詞／作 

樑朊名舐！姓名 

〒小萌 

嶧嶧I

 
| 

吐咽I | 

鷗伊苓二 

 

 

 

 

 

 

出達人 

 

 

�：涪） 

珀址I臺北市大安國澶媯諒，2段1O5敖9淒

交茶／僅通方式   ®鄱.,-.o紙本 

巴 
 

4. 正本(或副本)即可輸入該筆受文者資訊。 

．提供公文標準表莖與詞痺功能·廚JJ公文Z裝作卡 
．蓋合主國通訊錄友博顆客製群組資料－ 
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(二) 個人通訊錄修改與刪除 

1. 選擇正本(或副本)後點選開啟常用機關，選擇通訊錄機關-

查詢/修改，輸入要修改的資料後從下拉選單中點2下 
 

3. 修改內容後點修改即可；刪除資料的話，查詢到資料後直接

點刪除即可。 
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柒、行動簽核功能 

一、裝置連線 

(一)系統提供長官可於手機、平板裝置上，進行公文閱讀、決行、

傳送等操作。 

(二)首先須確認您的行動裝置所連線的網域是否為學校網域，在

校內需連線至學校WIFI，在校外需連學校 VPN。VPN 連線方

式請參閱計網中心 SSLVPN 教學服務。(學校首頁/資訊服務 

/SSLLVPN 教學服務) 

 VPN 相關問題請計本校計網中心駐點工程師(分機： 

3279) 
 

二、系統登入 

連線至公文系統網站，出現登入畫面請輸入公文系統的帳號與密

碼，點選[確定登入]。 

★連線之網址同公文系統網址，系統會自動判別，如為使用行 

動裝置連線，將自動轉址至行動簽核系統頁面！ 
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三、功能列表及選單 

(一)登入後，畫面預設為待處理公文列表，可以切換線上簽核

或書面陳核項目查看目前有哪些公文需要處理。 

 提供功能頁籤有：待處理公文、待分文公文 

(二)點選右上方的 圖示，可以切換系統功能如：公文查詢、

創簽稿或是直接取號，也可以登出系統或切換至電腦版畫面。 
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四、公文處理 

(一)若要創一份新公文，可抵選功能選單 中的創簽稿。 

(二)開啟選擇範本畫面，點選後開啟編輯畫面。 

 文稿：公文預覽畫面 

 編輯：公文編輯畫面 

 文件引導：可切換不同文稿或查看參考資料 

 意見紀錄：公文每一關的意見內容 
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(三)編輯方式與電腦版相同，點選欄位開啟編輯對話盒，如檔

號及保存年限。 

  

 點擊[檔號及保存年限]→選擇欲使用檔號 
 

 確認檔號點擊確定，便可將檔號帶入欄位中。 
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(四)公文編輯完成後點選[下一步]，可執行存檔、傳送、離開．．．

等動作。 

★提醒：若您使用手機或平板裝置，要回到帶處理列表請務必 

點選畫面中的[離開]，不要點手機或平板的返回鍵，這樣

會整個跳出公文系統喔！ 

(五)點選[下一步]，點選[傳送]，跳出公文傳送畫面，系統依照

公文預設的流程自動帶出傳送動作與傳送對象。 

★提醒：行動簽核的所有流程設定都與電腦版一致，會依照該

公文的狀態自動顯示相關選項，如：有會辦單位時，預設

傳送方式[請會辦]-[會辦單位]等．．．。 
 
 

 

 若要回到公文畫面，請點最下方的[繼續編輯]。 
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(六)若是要繼續處理在待處理列表中的公文，請點選該筆公文

擊會開啟相關畫面。 

(七)若要查詢公文，可點選功能選單 中的[公文查詢]。 

(八)畫面與操作方式與電腦版相同，輸入查詢條件後點[確定查詢]，

下方即列出查詢結果，點選就可開啟公文相關資訊畫面。 

★目前僅提供簡易查詢功能，若需要進階查詢，檔管案件查詢．．．等，

請切換至電腦版操作。 


