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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。 
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 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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於平台註冊，請按下確定鍵進行新增。 

 

 
 

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 

 

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。 
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 卡片拔掉時會跳出以下訊息，請重新執行簽章工具。 

 

 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 
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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)。 



9 國立臺中教育大學公文系統【長官操作手冊】 

 

 

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、主管功能介紹 

一、線上簽核公文 

主管進入公文系統後，會先看到公文儀表板相關資訊，主管可

看到相關公文時效統計數字，方便主管掌握單位公文處理時效與線

上簽核簽核比率。 

點選「線上簽核」進入線上簽核公文列表。 
 

 

(一) 針對欲進行編輯的公文點選處理鍵，即會開啟公文製作系統進行

決行。點按處理後，會直接開啟公文製作畫面，即可看見公文內

容。 
 

 
(二) 若需修改公文，點選擬辦內容的主旨、說明的文字(黃色區塊)

開啟本文編輯區塊。 
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長官增修的文字會顯示不同的顏色(批核軌跡顏色) 
 

 

(三)主管可點選[文件引導]區，查看公文相關資料(包含來文本文檔、

來文附件檔、簽稿資料、簽稿附件及參考資料)。 
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(四) 在「批核意見」區，可點選詞庫鍵，快速輸入批核意見。 
 

 若欲切換至簽核模式，可點選右上方簽核預覽到公文畫面。如

需閱覽公文清稿後的頁面，請點選畫面上的清稿預覽即可。 
 

(五) 批核完畢後，要進行決行作業，點選畫面右上角的決行，並輸

入決行意見（即批核意見），點選確定傳送並離開，完成決行後，

公文將傳送給承辦人。 
 

 

(六) 若公文欲退文，可點選右上角的退文，輸入退文原因，傳送回

承辦人。 



15 國立臺中教育大學「110 年公文系統改版升級暨功能擴充案」 長官操作手冊 

 

钅t文日期：中丘民區106年II尼蝨且  
發文字优：：＇1呋字第10600099 

，芝（;/<;;,) L.  - 

IO 07 II 58 

（拙吱）£ 

祠涵 

說明： 

文 

文�- : 109000161 

捌件隋件l(AITC曰I)

門忤，咐忙(ATICW) 

結資料（可巫语子沿） 

苗 
圉忤，霎子襪張 

 
 
 
 
 
 

凸文件弓1導 

 

 

 

 
 

速引，奇逼付 

啻等及招老佖件或併老期F艮： 

岱件·屯2個栩亻牛 

  

U孬送l 
 

會肋事由＇（電子來文 罔送方式 
 

  國文 "I   

件， 

會射時間 中孳民國1(, 

 
收忤迢 

   
浮缸瑱"I仁］ 

 

  

蔭廷流程 匡 
 

    

  楚且廿遶文溥后  

 

 

 

 
 

- ｀測試公文測試公文測試公文 多丐頁5月 

 
 

 

(七) 若公文要繼續陳核或會辦，請點選二傳送，系統跳出【傳送】視窗，

系統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收件者。 
 

 
簽於人事室 

 
主旨：測试公文，請查 

說明： 
 

 
文 

傅送流程 匡 

 

I心1道因逗m|I瞬逗訌呾2 

| 

 

 

 

 

 

 

 

自．來文賓税 

El...收文猛 1090001616 

門件，跗忤l(ATICHI) 

琍忤琍仟1T(.. ICH2) 

El歪槁賓料（可叄逕节逞） 

El簽 

二－ ｀測誤潯、女）油I詰｀，，，｀女湧l試｀J,、

女 

圉件竜子樣張 

L．．多考妄粒 

疍 1 昌量直■- 巴a店 
 

殺文B朋：中益民囹106年ll}

殊文字酰＂測弒字第10600099
速方」；子通件 

密零及持密菻件或係密期限．aI 

會勐苓山   （電子來文  I 
Rt·件：瀆2·洄跗件 

件。 
l 

［每送】 

侍送方式 博克 YI 

會勘吋「�, 中華民固1( 

收什者 1球缸室寸仁］ 
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二、待分文公文 

當總收文或登記桌無法確認公文內容性質應分派給哪一位承

辦人時，可將公文送至主管待分文列表，請主管線上分文給承辦人。可

依實際流程作業，選擇傳送動作： 

(一) 傳送給承辦人：傳送動作選「承辦」→選擇傳送對象→確定分文。 

(二) 請單位內其他主管或指定人員分文：傳送動作選「請分文」→

選擇傳送對象→確定分文。 
 

(三) 非本單位承辦的公文，退回登記桌：傳送動作選「退文」→預

設總收文，也可自行選擇單位→輸入退文原因→確定分文。 
 

(四) (會辦公文)傳送給承辦人：傳送動作選「會辦」→選擇傳送對象 

→確定分文。 

 

三、覆閱公文 

(一) 線上簽核公文決行後，可至「覆閱公文」頁面，進行覆閱確認。 

(二) 進入公文管理系統後，點選上方「覆閱公文」功能。 
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(三) 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」。 

 

(四) 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」。 
 

 

(五) 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。 
 

 

四、批核表單 

本系統提供線上表單包括：公文展期單、歸檔展期單、檔案調

借單、調檔展期單，可線上審核承辦人申請之表單，相關審核流程 
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已由系統預設，只要有對應之角色權限的人員，即會於傳送下一關

時自動帶出。 

以下以公文展期單為例，審核步驟如下： 

(一) 選擇表單作業 待審核列表，系統會列出所有待審核線上表單。 
 

 
(二) 點選處理按鈕，系統會開啟此張表單內容。 

 

 

(三) 若審核同意，則點選決行，系統會將表單結案，並自動將該份

申請展期的公文自動執行展期；若不同意，則點選退回承辦人，

表單則會退回承辦人申請列表。 

(四) 若該表單流程仍需高階長官或其他單位主管審核時(如檔案調

借單申請調借他單位公文)，如審核同意，則點選傳送下一關，

將申請單繼續送至他單位主管或高階長官審核。 
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 若檔案調借單是調借紙本文的話，最後審核的長官如同意調借，

則點選送檔管人員執行，由檔管人員進行紙本調借處理。 
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五、單位稽催查詢 

稽催查詢可查詢所屬單位的公文，主管可以透過稽催查詢瀏覽

單位內辦理的案件，查詢類別分為「來文承辦案件」、「創簽稿案件」、 

「會辦案件」及「來文+創稿承辦案件」；案件期限可選擇「已逾

期」、「今日到期」或「所有」的公文。 

(一) 進入稽催查詢，預設顯示已逾期的來文+創簽稿承辦案件，可

自行選擇欲查詢的催辦案件種類及案件期限後，點選開始查詢。 
 

(二) 可於勾選列印處勾選案件後，點選列印，印出公文稽催表。 
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六、授權代理 

主管可由此功能設定自己的公文辦理代理人或協助單位內同

仁設定代理人。 

(一) 進入系統後，將左上角選單功能展開，選擇「承辦作業」。 

(二) 點選「授權代理」。 

(三) 被代理人員與代理人員可由「選取」點選，系統會跳出新視窗，

顯示單位內人員列表。 
 

 

(四) 輸入代理時間範圍，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，看到「資料儲存成功！」的訊息，即設

定完成。 
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(五) 如需再確認代理設定是否完成，可由查詢設定紀錄查看。 
 

 若該筆代理紀錄欲取消，只要在代理日期結束前皆可於查詢設

定紀錄中點選註銷，已過代理期限之紀錄，註銷鈕會自動灰階

不可點選。 
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參、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)點選待處理列表中的公文，開啟公文內容預覽畫面。 

 來文：來文預覽畫面 

 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 

(二)下一步：可執行存檔、傳送、決行、退文、離開．．．等

動作。 

(三)若要回到公文畫面請點最下方的[繼續編輯]。 

★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！ 

(四)公文內容如需要修改，請點選[編輯]切換至公文編輯模式，

相關欄位點選後即可編輯。 
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(五)點選[下一步]，會自動帶出相對應的傳送方式及收件者。 

★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．．．。 
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(六)決行或退文意見需批示意見，可使用手機鍵盤輸入，或點選[詞

庫]，於詞庫內容選單理選用常用詞，點選後即會帶入欄位。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

(七)再點選[帶入詞庫內容]將內容帶入決行意見中。 

(八)最後點選[確定傳送並離開]即完成此份公文的處理。 


