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1. 基本操作說明 

1.1 畫面操作 

(1). 點選公文系統 Q&A，於常見問題說明文件下載中點按系統設定第 9 項

新版公文元件下載 

 

圖 1-1 

 

 

圖 1-2 
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(2). 點按確定後，系統自動跳出安裝元件說明網頁 

 

圖 1-3 

(3). 點按背景簽章服務元件下載 

 

圖 1-4 

(4). 點按下一步，元件完成安裝 

 

圖 1-5 
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(5). 於電腦右下角確認元件已安裝 

  

           圖 1-6                              圖 1-7 
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1.2 視窗彈跳方式設定 

(1) 使用 chrome 瀏覽器 登入系統後，自動彈出封鎖視窗，請勾選一律允許，並點

按完成 

 

圖 1-8 

(2) 系統未自動彈出封鎖視窗，請自行設定(允許)，以免影響系統功能使用 

 

圖 1-9  
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2. 一般承辦人操作說明 

2.1 簽核工具說明 

WEB化的公文簽核及批示，等同於打開公文紙本進行簽核批示，畫面如下。 

 

 

圖 2-1 

(1). 上方工具列 

A. 儲存：儲存檔案。 

B. 列印：列印線上簽核公文檔。 

C. 放大、縮小：可針對畫面做放大、縮小。 

D. 顯示上半部、顯示下半部：調整公文顯示內容。 

E. 整頁模式：以全頁式瀏覽公文。 

F. 第一頁、上一頁、下一頁、最後一頁：切換公文頁次。 

G. 附件轉置：可上傳附件檔案提供線上簽核瀏覽。 

H. 紙本辦理：將此份公文改為紙本辦理。 

I. 流程設定：可針對此份公文做線上簽核的流程設定，因線上簽核公文

隨人跑，承辦人設號流程後，後續長官方可才看流程並快速送件。 

J. 送件：將此份公文做線上簽核送件的動作。 
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K. 簽核參考附件：上傳檔案僅供參考及下載使用，不併入歸檔。 

L. 公文明細：查詢公文明細內容及流程。 

M. 文稿製作：切換至文稿製作畫面。 

N. 離開：離開簽核畫面。 

(2). 右方工具列 

A. 選取：可針對此畫面簽核中的部份物件作選取、移動。ex：職章位置。 

B. 插字：可針對畫面中的文字做插字的動作，此功能在清稿時會將文字

帶入，加快人員清稿速度。 

C. 刪字：可針對畫面中的文字做刪字的動作，此功能在清稿時會將文字

帶入，加快人員清稿速度。 

D. 取代：可針對畫面中的文字做刪除取代的動作，此功能在清稿時會將

文字帶入，加快人員清稿速度。 

E. 清稿預覽：顯示最後編輯之公文內容。 

F. 文字意見：加註文字意見使用。 

G. 全頁式文字意見：增加頁籤登打意見，通常為畫面已無空間使用。 

H. 手寫文字意見：提供連續書寫文字意見使用。 

I. 職章：核蓋數位職章的功能。 

J. 刪除：清除當次簽核未儲存前之新增內容(自行點選) 

K. 工具列：線上簽核所使用簽核工具子目錄，點按後可開啟第二階簽核

工具。 

L. 復原：回復到上一個動作前的畫面。 

M. 取消復原：取消回復上一個動作。 

N. 螢光筆：提供畫線特別註明使用。 

O. 簽字筆：提供書寫文字或塗改使用。 

P. 直線：繪製直線。 

Q. 橡皮擦：清除內容使用 
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R. 調色盤：切換塗改工具所使用的顏色。 

S. 片語：提供使用者將常用片語內容帶入簽核公文中；選用此處片語後，

需將滑鼠移動至簽核畫面，選擇片語位置用印。 

T. 自訂工具列：調整上、右方功能列順序位置 

U. 簽核過程：瀏覽公文簽核過程。 
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3. 紙本簽核公文流程練習 

3.1 來文存查 

3.1.1 案例說明 

模擬承辦人員收到來文後存查作業。 

(1). 點選[製作]功能鈕。 

 

(2). 點選[公文簽辦單]進行公文簽辦。PS:不再簽於公文來文上。 

 

(3). 系統會將來文資料預設帶入公文簽辦單中。 
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(4). 可使用片語功能插入所需文字內容。 

 

(5). 公文簽辦單完成後可印出，或轉線上簽核進行後續辦理。 

 

3.2 擬函稿對外發文(創號) 

3.2.1 案例說明 

模擬承辦人員擬函稿，送會 OO 室，經一層決行後，送發文。 

(1). 點選[文稿製作]。 
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圖 3-1 
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(2). 挑選要編輯的表格，EX:函稿。 

 

圖 3-2 

(3). 編輯函稿內容。 

(4). 目前系統不開放使用精靈編輯模式，挑選格式後請直接點按全頁編

輯。 

 

圖 3-3 

(5). 使用整頁模式編輯公文基本資料及本文。 
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圖 3-4 

(6). 編輯內容後點選[取號] 、[儲存]。 

 

圖 3-5 
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圖 3-6 
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(7). 取號成功後，公文創號資料會寫入到公文管理系統中，即不需再登錄

創號資料，再點選[列印]功能將公文印出(紙本簽核)。 

(8). 點選[列印]後，挑選印表機並點選[確定]紐，將公文紙本印出，列印完

成後即可點選[確定]關閉視窗。 

 

圖 3-7 

(9). 將列印出的紙本公文，呈給您的主管於紙本上簽核。 

(10). 紙本公文於組室內批核完成（組室內不需做流程收送件）。 

(11). 進入公文線上簽核系統，點選[待處理夾]。 

 

 

圖 3-8 

(12). 點選流程功能鈕 ，設定流程。 



教育訓練講義 

 

文件編號：TTM-1090917A 日期：110/05/05 版次：V1.0 頁數：15 

 

葳橋資訊股份有限公司 

 

圖 3-9 

 

 

圖 3-10  
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(13). 於待處理夾點選該筆資料，系統將會帶出將跑的流程，再點選[送

件]，紙本交由登記桌送到會辦處室。 

 

圖 3-11 

(14). 公文經秘書處一層決行後，紙本公文會回到您手上，您再登入線上

簽核系統。 

(15). 將該筆資料選擇送件程序送繕發，將紙本拿給登記桌送文書單位發

文。 

 

圖 3-12 



教育訓練講義 

 

文件編號：TTM-1090917A 日期：110/05/05 版次：V1.0 頁數：17 

 

葳橋資訊股份有限公司 

3.3 紙本公文被會辦單位之承辦人作法 

(1). 於收到登記桌送來之紙本公文後，於待處理公文夾點選信封圖示簽

收。 

 

 

圖 3-13 

(2). 紙本公文於組室內批核完成。 

(3). 進入公文線上簽核系統，於公文待處理夾內，將公文流程送給下一單

位會辦單位登記桌，並將紙本公文送給單位登記桌送至下一會辦單

會。 

 

 

圖 3-14 

(4). 如臨時需補會其他單位或人員，若無預設流程請手動挑選順會選取單

位後送件。 
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圖 3-15 
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4. 線上簽核公文流程練習 

4.1 擬函稿（創號） 

4.1.1 案例說明 

模擬承辦人員擬線上函稿，送會人資室，之後送繕發。 

(1). 點選[文稿製作]。 

 

 

圖 4-1 
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(2). 挑選要編輯的公文格式表格，EX:函稿。 

 

圖 4-2 

(3). 編輯函稿內容。 

(4). 系統目前不開放精靈編輯模式，挑選公文格式後請直接點按全頁編

輯。 

 

圖 4-3 

(5). 使用整頁模式編輯公文基本資料及本文。 
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圖 4-4 

(6). 編輯內容後點選[取號] 、[儲存]。 

 

圖 4-5 

 

圖 4-6 

 

(7). 點按儲存後，上方才會顯示 [線上簽核]功能鈕，點按功能鈕將文件轉

為簽核畫面。 
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圖 4-7 

 

圖 4-8 

(8). 於簽核畫面中可使用簽核工具，寫上意見並加蓋職章或簽核。＊請注

意如您下次再點選[線上簽核]功能鈕，系統會再產生一個新的簽核畫面，

等同您將公文重新列印出。 
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圖 4-9 
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(9). 簽完成後，點選[流程設定]功能鈕，選取適當之公文簽核流程。 

 

圖 4-10 

(10). 選擇簽核流程點選[選取設定]。 

 

圖 4-11 
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(11). 點選[送件]功能鈕，系統帶出您所預設的流程，確認下一關卡後點

選[送件]，將公文送給下一人員簽核。 

 

圖 4-12 

 

圖 4-13 
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圖 4-14 

(12). 當您的公文經決行回到您手上之後，可點選進入簽核查看簽核結果。

完成後本案例為函稿，執行傳至繕發作發文動作。 

(13). 將該筆資料選擇送件程序送繕發，將紙本拿給登記桌送文書單位發

文。 

 
 

圖 4-15 

 公文經決行後流程將送回原主辦人，如需副知其他被會辦單位，

請主辦人員再以副本通知功能送件。 

 公文決行後流程將直接回主辦人員自行清稿，再送發文或進行

存查。 
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4.2 線上簽核公文被會辦單位之承辦人作法 

(1). 於收到登記桌送來之紙本公文後，於待處理公文夾點選簽收，並點選

簽核辦理。 

 

 

圖 4-16 

(2). 公文於線上簽核中批核完成。 

 

圖 4-17 
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(3). 進入公文線上簽核系統，點選待處理夾，將公文陳核主管（需自行選

取流程）批核後送回主辦單位。 

 

圖 4-18 

 如臨時需補會其他單位或人員，若無預設流程請手動挑選順會

選取單位後送件。 

 

圖 4-19 
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5. 主管線上簽核及決行方式 

(1). 登入公文線上簽核系統後，點選[待核判]，於待收公文上點選[信封]圖

示收件。 

 

圖 5-1 

(2). 收件後點選[簽核]圖示功能鈕進入簽核畫面。 

 

圖 5-2 

(3). 於簽核畫面上，利用簽核工具辦理公文簽核作業。 

 

圖 5-3 
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(4). 簽核完成後點選送件功能鈕將公文流程往下一流程遞送。 

 如簽核後暫不送出，可點選離開功能鈕跳出簽核畫面。 

 

圖 5-4 

(5). 若要判行此公文則於簽核欄位中決行處簽章。 

.  

圖 5-5 

(6). 並於處理狀況選擇[判行]的按鈕，系統會帶出此公文的主辦承辦人，並

點選送件即可將公文送回至主辦承辦人。 
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圖 5-6 

 

圖 5-7 
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6. 開啟舊檔 

(1). 此章節針對開啟舊檔畫面，進行功能說明。 

未勾選任何公文可以進行開啟新檔、上傳檔案、編輯個人資料的功能。 

 

圖 6-1 

(2). 勾選單筆公文可以進行轉換表格、更名、複製、刪除檔案、夾帶附件、

修改內容摘要、修改分類、下載檔案、分享檔案的動作。 

 

圖 6-2 

(3). 點按複製可複製出於開啟舊檔顯示的「一般公文」或將其複製為「個

人範本」，可於開啟新檔的「自用範本」中看見。 
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圖 6-3 

 

圖 6-4 

(4). 使用者可自行編輯公文的摘要，如未編輯系統也會自動帶入公文主

旨。 

 

圖 6-5 

點按上方複製。 

輸入新檔名及挑選檔案類型，假設

建立一個人範本後點按確定。 

即可於開啟新檔的自用範本

中查看到該筆資料。 

點按上方內容摘要可進行編輯。 
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(5). 下載檔案除了可選擇檔案格式還可下載發文後的資料。 

 

圖 6-6 

(6). 勾選多筆公文可以進行刪除檔案、修改分類、分享檔案的動作。 

 

圖 6-7 

(7). 勾選多筆公文可成批為公文做分類管理。 

點按「下載」可選擇不同類型檔案。 
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圖 6-8 

(8). 勾選多筆公文可成批將公文進行檔案分享。 

 

圖 6-9 

點按「分類」分類公文。 

點按「分享」可將公文分享給其他同仁。 
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圖 6-10 

 

圖 6-11 

 

圖 6-12 

確定分享即可進行人員挑選。 

可在上方查看到分享的對象，

確認名單後點按「確定」。 

回到開啟舊檔畫面，並顯示執行成

功之訊息代表已成功分享。 
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7. 分享檔案管理 

(1) 於開啟舊檔分享給同仁之公文可在「分享檔案管理」中查看到。 

 

圖 7-1 

 

圖 7-2 

 

圖 7-3 

可使用分類及關鍵字搜尋。 

如欲取消分享，將資料選取後，

點按「取消分享」。 

「取消分享」執行成功畫面。 
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8. 片語管理 

(1). 此功能可針對片語進行設定，系統可將「片語內容」針對「表格」所

屬的「編輯欄」做設定，操作說明如下： 

 

圖 8-1 

 

圖 8-2 

進入基本資料模組>片語管理，點按「新

增」。 

輸入片語內容。 

可挑選「表格」帶出該表格的「編輯

欄」，如未挑選系統則會帶出所有「表

格」的「編輯欄」。 



教育訓練講義 

 

文件編號：TTM-1090917A 日期：110/05/05 版次：V1.0 頁數：39 

 

葳橋資訊股份有限公司 

 

圖 8-3 

 

圖 8-4 

 

圖 8-5 

(2). 當在編輯本文內容時，游標停在本文區並點按片語，即會帶出剛剛建

立的片語，建議使用者若有經常重複打的內容皆可建立於片語管理

中。 

勾選後點按中間圖鈕加入。 

點按「確定」。 
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圖 8-6 

點按「片語」功能，即會依游標位置

帶出該編輯欄片語。 
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9. 編輯檔分類管理 

(1). 此功能可建立檔案分類，操作方式如下： 

 

圖 9-1 

(2). 新增的編輯檔分類可拖曳分層建置(如圖所示)。 

 

圖 9-2 

點擊即可新增編輯檔分類。 

點擊該分類可進行更名

或刪除的動作。 
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10. 受文機關管理 

(1). 建立自用受文機關或群組，操作方式如下： 

 

圖 10-1 

 

圖 10-2 

 

圖 10-3 

 

點按「新增」可直接

新增。 

點按「匯入機關資料」。 

可使用 Excel 編輯後，將資料上傳，右方有上

傳的範本格式供下載參考。 

步驟 3.可勾選共用機關的機關

拷貝到自用機關。 


