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一、環境設定及首次登入 
正式機請直接透過入口網進行登入。 
(上課測試機 https://edoctest.niu.edu.tw) 

 

操作說明： 

1.建議使用 Google Chrome 瀏覽器開啟，並請調整縮放比例為

100%，以達到最佳使用效能。 

 
 

2.當偵測到未安裝簽章元件，公文系統會跳出下載簽章元件提

示，請按下確定按鈕。 
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3.點選檔案進行安裝。 

 
 

4.安裝簽章元件完成後，請重啟瀏覽器。 

 
 



國立宜蘭大學 

公文線上簽核管理系統                                              系統操作手冊 

 
4 

安鈦資訊股份有限公司 
 

  

二、角色與畫面說明 

1. 首頁 

  

2. 公文匣列表 

 
   ↓ 

 
 

1.系統角色：提供系統角色作業功能選擇。 

2.角色功能選單及作業公文匣：提供各角色作業功能及處理公文

匣選擇。 

3.待辦事項：依角色提供待處理公文的訊息。 

4.已逾期公文：列出個人承辦已逾辦理期限的公文。 

5.系統公告：提供系統訊息通知。 

6.功能按鈕：系統會依據選取公文提供可執行的作業按鈕。 

7.資料篩選：可以文號快速篩選或是依各欄位自訂篩選條件。 

8.公文顯示區：提供公文清單資訊檢視區。 

1 

2 
3 

4 

6 

7 

8 

5 
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(一) 卷宗資料 

在公文清單中點選『 』可檢視公文摘要、來文資訊、流程紀

錄、附件資訊及關聯文號。 

 

 

【補充說明】 
流程後方的圖示說明： 

 已經辦流程。 
 
由承辦人或批核主管 
取消之預設流程。 

 
公文所在流程。 

 
尚未到達的流程。 
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(二) 公文資料 

在公文清單中點選『文號』可檢視公文原文及簽核意見。 
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(三) 功能列說明 

系統會依據每份公文的狀態提供可以執行的作業功能按鈕。 

 

(四) 系統圖示介紹 

 

時效： 待辦日數 綠色：未逾期  橘色：到期  紅色：逾期 

類別：來文    創文   表單  

速別：普通件   速件   最速件  

密等：普通    密件   機密   極機密 絕對機密  
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三、共用功能 

(一) 個人資訊 

提供使用者個人資訊的修改例如：電話、分機、傳真。 

 
 

操作說明： 

1.點選使用者姓名後，選擇【個人資訊】作業。 

2.進入個人資訊可於相關欄位進行修改作業。 

3.輸入完成後按下儲存按鈕即會儲存修改的資訊。 
  

(二) 代理設定 

 
 

1 

2 

3 

1 

2 

3 
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操作說明： 

1.在承辦人姓名下方點選【代理設定】作業功能。 

2.在代理設定作業中於欲指派代理的角色前方勾選□按鈕。 

3.點選預約代理按鈕。 

4.設定預約代理的起訖日期及代理人 

5.按下新增按鈕完成代理。 
 
 

(三) 取消代理 
 

 

操作說明： 

1.在承辦人姓名下方點選【代理設定】作業功能。 

2.在代理設定作業中在欲取消代理角色列中點選取消預約代理按

鈕。 
 
 

4 

1 

2 

5 



國立宜蘭大學 

公文線上簽核管理系統                                              系統操作手冊 

 
10 

安鈦資訊股份有限公司 
 

(四) 偏好設定  

 

操作說明：  

1.在承辦人姓名下方點選【偏好設定】作業功能。 

2.在偏好設定作業中設定佈景主題、搜尋方式及預設代理人。 

3.設定完後按下儲存按鈕，系統即會儲存使用者偏好。 
 
 

四、公文製作編輯作業 

(一) 畫面介紹 

包含功能表、工具列、樹狀圖及本文編輯區。 

 
 操作說明： 

(1) 功能表 

(2) 工具列 

(3) 樹狀圖 

(4) 本文編輯區 

1. 功能表 

透過呼叫公文管理系統所提供的模式及權限資訊，功能表提

供不同的功能項目，於製作模式下，各功能表提供之功能項

1 

2 

3 

1 
2 

3 

4 
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目如下： 

功能表 作業說明 

 

新增簽稿、另存新檔、調整簽稿順序、開啟例

稿、切換換行規則、文別轉換、刪除簽稿、合

併列印、受文者附件對應、段落顯示調整、匯

入 

 

匯出、批次匯出、列印、附件、簽核意見、儲

存草稿 

 
自建通訊錄管理、個人詞庫管理、符號管理、

個人化設定 

2. 工具列 

公文製作系統提供多個方便操作、編輯之工具按鈕圖示，供

使用者操作運用，可將滑鼠游標在圖示上停留一兩秒，即顯

示該圖示之文字說明，相關圖示功能請參閱下表： 

圖示 功能名稱 提供此功能 功能描述 

 
文稿屬性 製作/簽核 維護文稿屬性相關資訊 

 儲存 製作/簽核 儲存公文 

 列印 製作/簽核 列印目前文稿或函 

 取號 製作 創稿取號 

 傳送 製作/簽核 設定公文流程並傳送 

 送發文 製作 將已決行電子公文送發文 

 送歸檔 製作 將已決行電子公文送歸檔 

 後會 製作 將已決行電子公文送後會流程 

 
退分 製作/簽核 

將待辦理中的公文退回給總收

文人員 
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圖示 功能名稱 提供此功能 功能描述 

 簽核意見 製作/簽核 於承辦單位落章並傳送 

 審核意見 製作/簽核 於決行區落章並傳送 

 
決行意見 製作/簽核 於決行區落章並決行公文 

 
便利貼 製作 新增一個便利貼 

 復原 製作/簽核 

將剛才所作的動作回復，1次

還原1個動作，與快捷鍵Ctrl+Z

功能相同 

 重做 製作/簽核 
放棄剛才所作的復原動作，與

快捷鍵Ctrl+Y功能相同 

 增加縮排 製作/簽核 

設定「說明：」下條列式編號

往下一階段編號設定，如「(

三)」變成「１、」，可使用

快捷鍵Tab 

 減少縮排 製作/簽核 

設定「說明：」下條列式編號

回到上一階段編號，如「(三)

」變成「三、」，可使用快捷

鍵Shift+Tab 

 加上序號 製作/簽核 無序號段落可加上序號 

 刪除序號 製作/簽核 刪除已存在的序號 

 底線 製作/簽核 在文字底下新增底線 

 粗體 製作/簽核 調整字體粗細 

 斜體 製作/簽核 調整文字為斜體 

 上標 製作/簽核 
將選取或新增的字串字型改變

為上標 

 下標 製作/簽核 
將選取或新增的字串字型改變

為下標 
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圖示 功能名稱 提供此功能 功能描述 

 螢光標記 簽核 將選取的字串增加螢光標記 

 意見字大 製作 加註意見的文字放大 

 意見字小 製作 加註意見的文字縮小 

 

3. 樹狀圖 

主畫面左方樹狀圖框，內容依數量多寡提供展開/縮合操作

介面，以樹狀圖表示來文、文稿及附件等資訊，點選單一文

稿，顯示文稿內容於編輯區，使用者可進行檢視或編輯；點

選附件名稱，可開啟該檔案進行檢視或編輯。 

4. 本文編輯區 

提供使用者編輯公文，同時可運用工具列之工具編輯公文。 
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(二) 工具列 

1. 文稿屬性 

 

 

發文資訊說明： 

(1) 發文機關：選擇發文機關。(若有單位發文，可選至單位。) 

(2) 發文日期：選擇發文日期。 

(3) 字：發文字。 

(4) 支號：文稿支號，系統會自動產生，可修改。 

(5) 稿署名：設定稿面署名。 

(6) 署名：設定署名。 
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文稿屬性說明： 

(1) 註記：可自行編輯稿件名稱，例：稿一。 

(2) 速別：下拉式選取「普通件」、「速件」或「最速件」或空

白（即限期公文）。 

(3) 密等：預設為空白（即普通），下拉式選取「密」、「機密

」、「極機密」或「絕對機密」。 

(4) 擬辦方式：下拉式選取「先簽後稿」、「簽稿併陳」、「以

稿代簽」、「雙稿」、「多稿」、「代擬代判」及「代擬不

代判」。 

(5) 決行層級：可選擇主管決行層級。 
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聯絡資訊說明： 

(1) 可修改此公文聯絡資訊，地址及承辦人資料不可修改。 
 

2. 列印 

 
 

 
 

 操作說明： 
(1) 於上方工具列點選列印按鈕，或於【一般】功能表下點選【

列印】。 
(2) 於列印視窗左側設定列印選項。 
(3) 點選列印即可進行公文列印。 
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3. 儲存 

 

操作說明： 

(1) 公文須已取號 

(2) 於上方工具列點選儲存按鈕，或於【一般】功能表下點選

【儲存】，文稿儲存成功會於畫面右上角跳出儲存成功訊

息。 
 

4. 退回 

 

 

操作說明： 

(1) 於上方工具列點選退回按鈕，會跳出流程設定視窗。 
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(2) 可選擇之前任一流程退回，勾選欲退回之流程人員後點選送

出按鈕，將公文退回。 
 

5. 退回承辦人 

 

操作說明：於上方工具列點選退回承辦人按鈕，會將公文退

回至承辦人。 
 

6. 傳送 

 

操作說明： 

(1) 公文須已核章。 

(2) 於上方工具列點選傳送按鈕，會跳出流程設定視窗。 

(3) 流程為承辦人已設定好之流程，可修改流程，流程修改完畢

後點選送出，可將公文傳送至下一流程。 
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流程設定畫面說明： 

(1) ：若公文不須經過該流程，可取消勾選。 

(2) 動作：可點選 可調整承辦公文順序，點選 可將該會

辦流程刪除。 
(3) 會辦：於右方視窗於欲選取之會辦單位或內會人員上點兩

下，可將該會辦流程選取至左下方會辦流程設定視窗進行後

續設定。 
(4) 會辦順序： 

A. 順會：會辦單位依照順序會辦。 

B. 分會：所有會辦單位同時進行會辦。 
 

7. 決行 

 

操作說明：於上方工具列點選決行按鈕，會將公文決行並送

回至承辦人。 
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8. 復原\重做 

 

操作說明： 

(1) 在上方工具列點選 按鈕可回到前一個動作。 

(2) 點選 按鈕可取消復原動作。 
 

9. 上\下一層級 

 

操作說明： 

(1) 在文稿編輯頁面中，請先將游標點選到要調整的段落上。 

(2) 於上方工具列點選 或 按鈕即可調整段落層級。 
 

10. 加上\刪除序號 

 

操作說明： 

(1) 在文稿編輯頁面中，請先將游標點選到要調整的段落上。 

(2) 於上方工具列點選 或 按鈕即可增加或刪除段落序
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號。 
 

11. 底線\粗體\斜體 

 

操作說明： 

(1) 在文稿編輯頁面中選取文字。 

(2) 於上方工具列點選 、 或 按鈕即可將文字調整

為為底線、粗體或斜體。 
 

12. 上下標 

 

操作說明： 

(1) 在文稿編輯頁面先選取文字。 

(2) 於上方工具列點選 或是 按鈕即可將文字調整為上

標或下標。 
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13. 螢光標記 

 

操作說明： 

(1) 在文稿編輯頁面先選取文字。 

(2) 於上方工具列點選 即可將選取文字增加螢光標記。 

 

14. 意見字大 

 

 

 

 

 

操作說明： 

(1) 在核章時輸入加註意見。 

(2) 於上方工具列點選 即可將意見文字放大。 

 

15. 意見字小 
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操作說明： 

(1) 在核章時輸入加註意見。 

(2) 於上方工具列點選 即可將意見文字縮小。 
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(三) 編輯 

1.調整簽稿順序 

提供使用者可調整每份簽稿之排序。 

 

 

操作說明： 

(1) 點選【編輯】功能表下【調整簽稿順序】。 

(2) 可編輯序號或拖動資料列調整簽稿之順序。 

(3) 調整完後點選確定按鈕。 
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2.段落顯示調整 

 

 

操作說明： 

(1) 點選【編輯】功能表下【段落顯示調整】。 

(2) 調整段落要顯示或隱藏。 

點選確定後即完成段落調整。 

(四) 一般 

1. 儲存 

2. 匯出 
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操作說明： 

(1) 點選【一般】功能表下【匯出】。 

(2) 勾選欲匯出之檔案格式，以及儲存方式。 

(3) 點選確定匯出檔案。 
 

3. 批次匯出 

 
 

 
 

操作說明： 
(1) 請點選【一般】底下的【批次匯出】選項，可在批次匯出頁

面中，設定匯出檔案之檔名以及選擇要匯出的文稿及存檔類

型，設定完畢後，點選確定。 



國立宜蘭大學 

公文線上簽核管理系統                                              系統操作手冊 

 
27 

安鈦資訊股份有限公司 
 

 

 

(2) 系統會自動將檔案下載至瀏覽器預設路徑，並另存為壓縮

檔，請點選瀏覽器下方檔名旁的 記號，並選擇【在資料

夾中顯示】。 
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(3) 系統會另開目標路徑資料夾，並將下載檔案反白，可在此將

檔案移動至偏好的儲存位置，解壓縮後即可使用檔案。 

 
 

4. 附件 

 

操作說明： 

(1) 點選左側函稿下【附件】或於【一般】功能表下點選【附

件】。 
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(2) 新增附件： 

A. 發文附件：附件隨電子交換送出。 

B. 參考附件：附件不隨電子交換送出。 

C. 實體付件：可新增實體的付件。 

(3) 附件設定： 

A. 是否發文：可選擇附件是否隨電子交換送出。 

B. 調整順序：可修改【序】或是拖曳附件資料調整附件順序。 

C. 檢視附件：點選 可開啟附件進行檢視，若為 doc、odt、txt

等格式則可直接於開啟的附件內進行內容編輯。 

D. 刪除：可刪除附件。 

E. 附件名稱：可選擇依檔名或手動輸入並且輸入附件顯示名

稱，名稱依照選項將附件文字顯示於公文文面之【附件：】

後。 
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5. 版本紀錄 

 

操作說明：點選【一般】功能表下【版本紀錄】可開啟版本紀

錄視窗。 

 

6. 簽核意見 

 

操作說明：點選【一般】功能表下【簽核意見】可開啟意見軌

跡視窗。 
 

7. 封裝憑證檢視 

 
操作說明：點選【一般】功能表下【封裝憑證檢視】可檢視各

流程加簽狀態。 
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(五) 使用者設定 

1. 符號管理 

 

 

操作說明： 

(1) 點選【使用者設定】功能表下【符號管理】。 

(2) 修改【序】可調整符號排序。 

(3) 修改【符號】可調整符號。 

(4) 點選 可刪除符號。 

(5) 點選確定儲存符號資料並關閉符號管理視窗。 

 

 
(6) 修改後的符號會於工具列顯示。 
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2. 個人化設定 

 

操作說明： 

(1) 點選【使用者設定】功能表下【個人化設定】。 

(2) 設定完畢後點選確定按鈕儲存設定。 

 

(六) 其他公文編輯功能 

1. 便利貼 

 

 

操作說明： 

(1) 於公文本文區點選右鍵開啟清單，點選便利貼，開啟便利貼
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編輯視窗。 

(2) 可於便利貼內輸入文字。 

(3) 可拖曳便利貼，移動便利貼位置。 

(4) 點選便利貼右鍵刪除，可刪除便利貼。 
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2. 簽核意見 

 

操作說明： 

(1) 點選簽核區域中的【簽核意見】字樣，開啟簽核意見視窗。 

 
(2) 於簽核意見區塊內輸入意見。 

 

(3) 輸入意見後，按下確定按鈕即可。 
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3. 核章 

 操作說明： 

(1) 於公文本文區點選【簽核意見】。 

 

(2) 系統預設會帶出核章，請直接點選確定即可。 
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4. 決行意見 

 
 

 操作說明： 

(1) 於公文本文區『決行意見』文字上點一下。 

 

(2) 於決行意見區塊內輸入意見，按下確定即可。 
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5. 決行核章 

 
 

 

操作說明： 

(1) 於公文本文區『決行意見』文字上點一下。 

(2) 系統預設會帶出核章，請直接點選確定即可。 
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6. 特殊核章 

 
 

 操作說明： 

 

 
(1) 於公文本文區【簽核意見】、【審核意見】或【決行意見】

文字上點一下。 

(2) 點選特殊核章，選擇樣章後，按下確定即可。 
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7. 預存批示 

 
 

 操作說明： 

 

 
(1) 點選【決行意見】進入決行意見畫面後，點選預存批示。 

(2) 選擇要新增的預存批示後，點選使用，可將批示新增在決行

區塊。 
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(3) ：刪除，可刪除預存批示。 
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五、電子公文流程送出 

電子公文流程送出時，皆需以自然人憑證進行加簽，本章

節介紹如何進行電子公文流程送出。 

操作說明： 

1.滑鼠指到簽核意見文字上面，點選確定。 

2.電子公文處理完畢後，點選傳送 

3.確認公文流程無誤後，點選送出。 

 

 

六、公文流程案例 

  本章節將使用實際公文範例，介紹系統公文批核步驟。 

(一) 承辦公文批核 

承辦人擬稿完畢後，將公文傳送給單位主管，以下分為紙本

公文與電子公文批核步驟說明。 
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1. 紙本公文 

 操作說明： 
若主管收到需要批核的紙本公文，請於實體紙本公文中核章

與填寫批核意見後，在系統上勾選後點擊<送出>並將紙本資

料交由登記桌，並請登記桌協助後續將實體紙本送出。 

2. 電子公文 

 操作說明： 
(1) 主管在個人公文匣→待辦理中，會看到公文狀態為待核判

的電子公文，請點選欲核判的公文文號，進入公文製作。 

 

(2) 公文製作頁中內可看見承辦人擬稿的內容，若需要將公文退

回，請點選【退回】按鈕，可選擇要退回的流程點(不可退

回會辦流程)，勾選後點選送出，公文會傳送至指定流程

點。 
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(3) 若需要將公文退回承辦人，請點選【退回承辦人】按鈕，公

文會直接傳送給原承辦人。 
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(4) 若不需退回公文，主管可直接修改文面內容、附件內容。詳

細操作說明，請參考本文件四、公文製作編輯作業章節。 

 

(5) 若需要修改公文基本資訊，請點選【文稿屬性】按鈕，可在

此設定擬辦方式、決行層級等內容，修改後點選儲存即可。 
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(6) 修改完成後，需在文面上落章，請點選本文區塊中的【簽核

意見】字樣，開啟簽核意見頁面。 

 

(7) 系統預設會帶出含有當下時戳的核章，並可於核章上方輸入

框內輸入簽核意見，輸入完畢後點選確定，即完成批核動

作。 

 

 

(8) 確認電子公文批核完畢後，點選【傳送】，進入流程設定頁
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面。(不需修改流程點選【送出】即可) 

 

(9) 流程設定左方會列出承辦人所設定的流程，取消勾選後就不

會經過該流程。 
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(10) 若要加會其他單位，可由右方單位列表，對要加入的單位

或人員點兩下，即可將指定單位或人員加入流程中。 

 

(11) 會辦順序可於左下方會辦順序列表，使用 調整順

序，或點選 ，將指定會辦流程刪除。 

 

※註 1：會辦單位主管不須特別指定，系統會自動將主管流程

帶入。 
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(12) 流程設定完畢後，點選送出。 

 

 

 
 



國立宜蘭大學 

公文線上簽核管理系統                                              系統操作手冊 

 
49 

安鈦資訊股份有限公司 
 

(二) 會辦公文批核 

  公文由承辦單位主管批核後，流程會離開承辦單位，傳送

至會辦單位進行會辦作業。會辦承辦人會辦完畢後，會將公文

送給主管批核，會辦單位主管可針對公文進行會畢核判動作。

以下分為紙本公文與電子公文說明。 

1. 紙本公文 

 操作說明： 
若主管收到需要批核的紙本會辦公文，請於實體紙本公文中

核章與填寫批核意見後，將紙本資料交由登記桌，並請登記

桌協助後續將實體紙本送出。 

2. 電子公文 

 操作說明： 
(1) 主管在個人公文匣→待辦理中，會看到公文狀態為會畢待

核判的電子公文，請點選欲核判的公文文號，進入公文製

作。 

 

(2) 公文製作頁面中，可看見承辦人擬稿的內容，若需要將公

文退回，請點選【退回】按鈕，可選擇要退回的流程點(僅
能退回會辦流程)，勾選後點選送出，公文會傳送至指定流

程點。 
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(3) 若不需退回公文，請點選本文區塊中的【會辦意見】字

樣，開啟會辦意見頁面。 

 

(4) 系統預設會帶出含有當下時戳的核章，並可於核章上方的

輸入框輸入會辦意見，輸入完畢後點選確定，即完成核章

動作。 

 

 

(1) 點選【傳送】按鈕，進入流程設定頁面。 



國立宜蘭大學 

公文線上簽核管理系統                                              系統操作手冊 

 
52 

安鈦資訊股份有限公司 
 

 

(2) 流程設定左方會列出系統預設流程，若沒有流程，代表公

文傳送後會離開會辦單位，往下一個流程單位。若要加入

會辦單位，可由右方單位列表，對要會辦的單位或人員點

兩下，可將指定單位或人員加入流程中 

 

※註 1：會辦單位主管不須特別指定，系統會自動將主管流程帶

入。 
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(3) 流程設定完畢後，點選送出。 
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(三) 公文核稿及決行作業 

  公文會辦完畢後，會傳送至決行長官等待決行，以下分為

紙本公文與電子公文說明。 

1. 紙本公文 

 操作說明： 
若主管收到需要決行的紙本公文，請於實體紙本公文中核章

與填寫批核意見後，將紙本資料交由登記桌，並請登記桌協

助後續將實體紙本送出。 

2. 電子公文 

 操作說明： 
(1) 主管在個人公文匣→待辦理中，會看到公文狀態為待決行

（或待核判）的電子公文，請點選欲決行的公文文號，進入

公文製作。 

 

【補充說明】 
  若決行層級內有不止一位主管，非層級內最高主管，會

收到公文狀態為待核判的公文，但仍有決行權限。(如：一層

決行長官有副首長與首長，副首長有決行一層主管公文的權

限，但在公文匣中看到的公文狀態會是待核判) 
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(2) 公文製作頁中內可看見承辦人擬稿及會辦內容，若需要將公

文退回，請點選【退回】按鈕，可選擇要退回的流程點(不
可退回會辦流程)，勾選後點選送出，公文會傳送至指定流

程點。 
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(3) 若需要將公文退回承辦人，請點選【退回承辦人】按鈕，公

文會直接傳送給原承辦人。 

 
 

(4) 若不需退回公文，請點選簽核區塊中的【決行】字樣，開啟

決行意見頁面。 
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(5) 系統預設會帶出含有當下時戳的核章，並可於核章上方的輸

入框輸入決行意見。 

 

 

(6) 點選【決行】按鈕，將公文送出。 

 

 
 

七、公佈欄 

(一) 查閱公佈欄 

可在此查閱公佈欄公文內容。 
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八、回閱公文匣 

(一) 傳閱公文 

 
決行後的公文而承辦人有點選你為此公文傳閱對象，則會

出現在傳閱公文內。 
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九、個人公文匣 

(一) 待辦理 

提供所有公文處理作業的資料夾，如核判、決行、收文分

辦、創稿、來會、退文等。 

1. 紙本簽核公文：可在待辦理公文匣中，勾選公文後進行流程

處理。 

 
 
2. 電子簽核公文：須點選文號開啟公文製作，才能進行流程處

理。 
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1.退回承辦人 

   
 

操作說明： 

(1) 退原承辦人之公文須為會辦公文。 

(2) 勾選欲退文的公文，並點選退原承辦人，公文會退回至此

份公文承辦人之個人待辦理資料夾。 

2.退回 

   
 

操作說明： 

(1) 勾選欲退文的公文，並點選退回。 

 
(2) 勾選要退回的對象，公文會退回至此對象。 

 

3.決行 

   
 

操作說明： 

(1) 需先進行決行核章及輸入決行意見。 

(2) 點選決行，公文會回至此份公文承辦人之個人待辦理資料

匣。 

 

4.傳送 

 
 操作說明： 
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(1) 需先進行核章。 
(2) 點選傳送，會跳出流程設定頁面。 
(3) 選擇後續流程或者要加會的對象後，點選送出。 

  

5.表單轉陳 

 

操作說明：點選表單轉陳按鈕，表示同意後送出。 

 

6.表單決行 

 

操作說明：點選表單決行按鈕，決行此表單。 
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7.表單退回 

 

操作說明：點選表單退回按鈕，表示不同意且將表單退回申

請人。 
 

(二) 已送未收 

針對電子流程送出後，可以馬上抽回來重做的保險機

制，但如果對方已經確認簽收，則無法抽回。 

 

操作說明：勾選欲抽回的公文，點選抽回，抽回後的公文會

將前一動作從流程中刪除。 

(三) 單位未結案公文 
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提供檢視單位承辦中尚未結案的公文。 

 

 

十、查詢作業 

(一) 公文查詢 

 操作說明： 

 
 

 
1.在【查詢檢索】中的【公文查詢】中，系統會列出多項查詢條

件，可根據已知的條件填寫。 

2.點選查詢，即可根據查詢條件篩選出對應的公文。 
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(二) 表單查詢 

 

 

操作說明： 

1.在【查詢】作業中的【表單查詢】作業後系統即會列出搜尋的

條件。 

2.輸入查詢條件後，點選【查詢】即會列出符合的結果。 

3.如資料筆數較多時，於右上方【搜尋】輸入框，輸入表單單

號、申請文號等資料，可快速查詢對應表單。 
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(三) 檔案目錄檢索 

 
 

 
 

操作說明： 

1.點選【查詢】作業中的【檔案目錄檢索】。 

2.輸入查詢條件，按查詢按鈕後可找到相關公文資料(含舊資

料)。 
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十一、辭庫管理 

本項作業係提供使用者可依據詞庫類別進行維護作業。 

(一) 新增辭庫 

 

操作說明： 

1. 點選【辭庫管理】作業，系統會列出現有的辭庫列表。 

2. 點選新增按鈕後，依類別名稱輸入相關資訊。 

 

3. 按下儲存按鈕，即完成新增辭彙工作。 

 
 

1 

2 

3 
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(二) 編輯辭庫 

操作說明： 

1. 在【辭庫管理】作業中系統會列出辭庫列表。 

2. 在欲修改的辭庫列上點選編輯按鈕。 

 
3. 於編輯辭庫頁面中進行修改後，按下儲存，即完成修改作

業。 

 

 
 

 

1 

2 

3 
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(三) 刪除辭庫 

 
 

 
操作說明： 

1. 在【辭庫管理】作業中系統會列出辭庫列表。 

2. 在欲刪除的辭庫列上打勾，按下刪除，即完成刪除作業。 
 


