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一、系統範圍：

本電子公文系統的主要功能項目如下：
1 公文製作：為研考會規範標準格式包含─簽、函、書函、令、開會通知、公告六大類公文格式。
2 登記桌作業：包含分文作業(單位登記桌將公文分送給承辦人作業)。此作業為權限管制，必須有登記桌作業權限人員才有的作業。
3 承辦人作業：包含流程公文(由他人會辦的公文資料夾，本功能於電子簽核流程使用)、經辦公文(自己承辦的公文資料夾)。
4 公文查詢：包含公文基本資料查詢(查詢自己所承辦的公文內容或複製已存檔公文內容)。
5 公文管理：包含單位基本資料、部門人員權限設定，總收發文來文登錄、發文登錄、點收作業、歸檔作業及相關統計報表等作業。此作業為權限管制，必須有總收發作業權限人員才有的作業。
6 資訊管理：個人電話、E_mail、常用詞彙及正副本群組等基本資料設定
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二、系統環境設定

1. 瀏覽器安全性設定-將電子公文網址(要以IP方式)加入信任網站
瀏覽器IE/工具/網際網路選項/安全性/信任的網站設定(正式環境http://***.***.***.***  測試環境http://***.***.***.***)
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2. Windows XP  SP2版本的設定
瀏覽器IE/工具/網際網路選項/隱私權/封鎖快顯視窗功能取消
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3.瀏覽器IE工具列設定
瀏覽器IE/檢視/工具列-取消非IE標準外掛的選項
如「Google」、「MSN」或「Web Search」等不同種類工具列把打勾取消 
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三、登入系統
1.一般身分登入
瀏覽器IE→正式環境網址 http://edoc.ncku.edu.tw/→
輸入您的帳號與密碼後→按下登入系統
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2.登入系統後出現的稽催公文畫面，提醒承辦人員是否有公文尚未辦理
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3.個人資料設定
請至資訊管理選項，選擇個人資料設定功能。系統必填的欄位有：
使用者E-mail、電話、分機、傳真。電話號碼中間不必加「-」 (06) 2333555 

分機 1234。輸入完畢之後，請按確定送出，即完成個人資料的設定。
**請把電話欄位(06) 2333555 『轉』字刪除，並加入分機資訊**
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四、公文製作
橫式公文格式(職章用印原則為由左而右、由上而下)
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1.進入系統後點選公文製作選項，選擇需要製作的公文類型(以製作一份函為例)
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2.點選函後，系統將另開公文製作視窗，此視窗包括公文內容、電子附件、
簽核記錄及公文流程四大功能。目前文稿製作階段僅出現公文內容、電子附件功能，
簽核記錄及公文流程將於線上簽核時再加入。
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3. 選擇公文內容功能，依序輸入各欄位資料，點選正、副本單位輸入時，請使用正本輔助輸入鈕及副本輔助輸入鈕。
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4.點選電子文→輸入關鍵字→按查詢 → 選擇欲選取單位→按選擇→確定
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5. 如果有附件資料，請在附件說明中輸入附件說明文字。
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6. 如果附件為電子附件，請至電子附件功能中加入電子附件。
   按瀏覽→夾帶電子附件→按儲存，檔案明細區將出現電子附件檔案資料清單。
   **附件檔案名稱長度不可超過7個中文字或14個英文字，檔案大小不可超過500k**
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8. 會辦單位的選擇，選取輔助輸入選擇欲會辦的單位
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9. 相關資料欄位輸入完畢後，如您按儲存，將出現創稿文號完成存檔的資訊，
表示此份函稿已存入系統，請按確定
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10.此時系統將啟動Acrobat Reader功能，開啟您製作的函稿文件PDF 檔案，請預覽相關欄位資料無誤後，按列印功能，將此函稿列印出來。
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11. 確保資料完整性建議執行步驟為1.儲存2.公文列印3.關閉
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五、承辦人作業

5.1 經辦公文
5.1.1 當您於公文製作畫面儲存函稿並關閉公文製作視窗時，此份函稿公文
將匯入承辦人作業選項中的經辦公文資料夾下，您可以直接點選創稿文號，
以瀏覽或修改公文資料。
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5.1.2 此時可重新修改公文相關欄位資料並儲存且重新列印
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5.1.3  刪除－勾選某筆公文後按下刪除鈕，則會出現確認刪除此筆公文的訊息
方塊，按下確定鈕後即可刪除此筆公文
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5.1.4  送結案－勾選某筆公文後按送結案鈕，則該筆公文會被送至承辦人作業
選項中的結案作業資料夾下
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5.2 結案作業
5.2.1  在承辦人作業選項下的結案作業資料夾中可看到剛才由經辦公文資料夾中

   按下送結案鈕的公文，可勾選該筆公文後按下內部存查鈕或送文書組鈕，

   此時會出現檔號選取方塊，則點選欲選取的檔號後按確定即可將此筆公文送

   內部存查或送文書組了
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5.3 外來文併案
收取外來文時之處理步驟：

5.3.1 新增一筆函(稿),並填寫要函覆的外來文文號
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5.3.2 將自創函(稿)及外來文設流程以呈送各會辦單位審核

5.3.3 流程終止後，自創函(稿)及外來文會送回原承辦人之經辦公文中，如下圖

[image: image25.png]A - - Q0 4| Qe GsE Oxe 3 R- S HE

D) [&] htp 192,168 2.1608090msinimain jop =] onE >
R R AR e RN R BAET L
MER | Ehes=
| I ot s E kg 0o | 2050 A
rE B |y 2050727 Ere
rE [ boommot feu 20050727 e
U5 nEm rE 1 [poseorros feot 2050727 et
(=] [ boommor pmaxsiwmeseym 2050727 Fas
r = = boomsn. womszx 2050726 FHT
rE [ bovommos feu 20050727 e
rm [ bosomms (vetis 2 Em IR — Mo, 2050727 Fas
E_oxostm FIEE 2005-08-03 [=tiiesY
r = | bosomoto ouosza sz 205071 FHT
L T e T I e

&
et | @ 5 B B 8 © © I || CDecwmens. | H)HE... |[E]Eketoni Do Snaglt Captuz.|





5.3.4 勾選已判行的自創函(稿)及外來文，按下送結案
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5.3.5 可在承辦人作業選項下的結案作業中找到剛才送結案的函(稿)及外來文，

勾選自創的函(稿)，則系統會同時自動勾選所夾帶的外來文
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5.3.6 按下內部存查或送文書組鈕，則會出現詢問“此筆文確定要併案嗎?”的

訊息方塊
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5.3.7 按下確定會出現檔號選取方塊，點選欲選取的檔號後，按下確定即可將文

      送內部存查或送文書組了
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5.4 流程公文
5.4.1  若欲設定流程以將公文呈送各會辦單位審核，則可回到承辦人作業選項下的
經辦公文資料夾中，在欲設定流程之公文的創稿文號上按一下，在開啟的函(稿)
視窗中點選公文流程功能選項，按選擇單位鈕可選擇欲會辦的單位
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5.4.2  完成會辦單位的選取後，可按下儲存鈕以儲存此份公文的流程關卡設定或

按下傳送鈕直接將公文傳送至下一關卡
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5.4.3  按下傳送鈕後，會出現“是否確定要將公文傳送至下一關卡”的訊息方塊
，按下確定即可
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5.4.4  此時會出現“創稿文號B0940801001，已送至下一關卡完成”的訊息方塊，

       按下確定即可
[image: image33.png]



5.4.5  先登出系統，再以被指定為會辦單位的身份登入系統；點開承辦人作業選項下
的流程公文資料夾，可找到由原承辦人所傳送過來的公文
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5.4.6  點開公文，按下選擇單位可加簽其他會辦單位，按下刪簽則可刪除不必要的

       流程關卡，利用上移、下移鍵可改變流程關卡順序
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5.4.7  完成設定後，可按下儲存以儲存所設定的資料；或按下退文將此筆公文
退回至上一關卡；按下傳送，則直接傳送至下一關卡
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5.4.8  按下退文，可點選欲將公文退回的關卡，選取完畢後按下確定即可
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5.4.9  此時會出現“已將文退回至上一關卡”的訊息方塊
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5.4.10  按下傳送，則繼續傳送至下一關卡；若所傳送之關卡為一級主管，則會出現判

行鈕
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5.4.11  按下判行後，會出現“是否確定進行判行”的詢問對話方塊
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5.4.12  點按確定，則將判行的公文傳送回原承辦人的經辦公文中
[image: image41.png]=1olx]





5.4.13  回到原承辦人之承辦人作業下的經辦公文資料夾中，可找到被判行的公文
(在狀態欄中有標示已判行)
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5.5 公文追蹤

1. 點開承辦人作業選項下的公文追蹤，會列出所有目前在流程中的公文
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六、登記桌作業
6.1 登記桌送件作業
6.1.1  若跨單位傳送公文，則按下傳送鈕後，公文會先被送至本單位中擁有登記桌
作業權限者的登記桌作業選項下的登記桌送件作業資料夾中
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6.1.2  勾選欲傳送至另一單位的公文，按下送件
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6.2 登記桌收件作業
6.2.1  公文會被傳送至另一單位中擁有登記桌作業權限者的登記桌作業選項
下的登記桌收件作業資料夾中
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6.2.2  退文－勾選由原承辦單位傳送過來的公文，按下退文，則會將文退回至上
一關
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6.2.3 收件－勾選由原承辦單位傳送過來的公文，並指定承辦單位與承辦人後，
按下收件
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6.2.4 先登出系統，再以被指定的承辦人身分登入，則在承辦人作業選項下的流程

公文資料夾中可看到剛剛收件的公文
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6.2.5  點按創稿文號開啟公文視窗，點選公文流程功能選項，按下選擇單位選取
       要傳送之下一關卡，按下傳送
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6.2.6 所要傳送之最後關卡為院長室(也就是跨單位傳送)，故欲傳送之公文會先送至
登記桌的登記桌作業選項下的登記桌送件作業資料夾中

[image: image51.png]A - - Q0 4| Qe GsE Oxe 3 R- S HE

HBLE) [ &) hitp#192.168.2.160-8090mainimain jsp

=] onE >

B ESR-ERETARAR

FIREH MO0 fREE

O »axtm 7 £

- -~ . Ut
= SRR i aEE | A% E |B094W25w1 HHEARET EHE 2005-07-25 7
ZEERERT ez | ® | [ Iﬁmxom EZSTEErTn EHE oo g
& [T o s

A | @ G M BB 0O 6 L || HmEsTAA.. | ©smeltCatue rvi.. |[E1Ekcton Decument.. |1 @4 @RI E@HMES Trosie





6.2.7  勾選此筆公文並按下送件
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6.2.8 則可在院長室的登記桌作業選項下的登記桌收件作業資料夾中找到傳送過來
的公文
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6.2.9  勾選該筆公文並指定承辦單位及承辦人後按下流程公文送件作業
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6.2.10  則該筆文會送至登記桌作業選項下的登記桌送件作業資料夾中，勾選此筆文
並按下送件
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6.2.11   該筆文會送回原承辦單位的登記桌作業選項下的登記桌收件作業資料夾
中，勾選此筆文並按下收件
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6.2.12 則會在原承辦人的承辦人作業選項下的經辦公文中找到此筆文且為已判行
，承辦人可勾選該筆公文再選按送結案**已判行之公文無法刪除**
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6.3 分文作業
6.3.1點開登記桌作業選項下的分文作業

[image: image58.png]A - - Q0 4| Qe GsE Oxe 3 R- S HE

HBLE) [ &) hitp#192.168.2.160-8090mainimain jsp

=] onE >

A3 | BRI | O | B | e [ g R0E@

= SRR

r '—;l'_;IEE 0006030

it IRABIRBME b BRI AEE 000508 [D005-0F-
il SRR 1o

= SRR FFER [ '—;"—;' = E 0008031

BEEEE—RRENAHE IR 00508 2005-08-
(53 elina i 10

BN RMAER

D axam

Oy mmee

Y

]
A @ QBB RO 6L || Epear. | ©smcs Fopers.|[@]Ebetoni . |

BOFBEEIFNDHE LS P&l 51003





6.3.2 簽收－勾選欲簽收之外來文並按下簽收鈕，則該筆外來文會以紅色打勾

表示此筆外來文已被簽收下來
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6.3.3 分文－勾選簽收下來的外來文可以分文給承辦人，按下分文鈕即可分文
[image: image60.png]A - - Q0 4| Qe GsE Oxe 3 R- S HE

HBLE) [ &) hitp#192.168.2.160-8090mainimain jsp

=] onE >

B EHE R T HEAR RAET AR

» axufe R —

2) = gt

pa FUARTE | | R | e iR [PREE

- 7 MBS BYS I5L] & )5-08- )5-08-
ERARER v (EERER EER ) | [ koo T P
» BRREEER —RRENEE  [E RS JE0E JOE0E
- — o | 5 oo, [y B o
BN RMAER
D axam
Oy mmee
OE [T [

At @ G BB A O 6 L || EmEaTas. | ©smdtCate .| 5% Fopention_..|[EBectonic Doco.. |-

CasBEEE WD ¥ 00





6.3.4 簽收並分文－勾選某筆外來文並選取好承辦單位與承辦人按下簽收並分文鈕，則此筆外來文被簽收下來的同時也會順便分文出去，所以簽收與分文的動作是同時進行的
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6.3.5 代辦－勾選某筆公文後，按下代辦鈕，則此筆公文會由原登記桌代為辦理
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6.3.6  代辦之公文會被送至原登記桌的承辦人作業選項下的經辦公文資料夾中
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6.3.7  退文－當文書組公文分文錯誤時，登記桌可點選欲退文的公文，並按退文
作業，該份公文將退回到文書組，並完成退文程序。
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七、公文查詢
7.1 公文基本資料查詢

7.1.1  進入公文查詢選項中，點選公文基本資料查詢。鍵入來發文日期區間、
公文類別為全部，並按開始查詢，將出現所有類別的公文資訊。
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7.1.2  承辦人可依所選擇各項查詢條件，重複查詢各類資料。
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7.1.3  承辦人可複製自己自創函稿公文，經由公文查詢結果，按複製，
系統將複製一份以複製當日為編碼原則的創稿文號公文
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7.1.4  系統同時間會將此份公文匯入承辦人作業選項中的經辦公文資料夾下，
重新修改內容並列印，以辦理後續簽辦程序。
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7.2 歷史公文查詢
7.2.1  點開公文查詢選項下的歷史公文查詢資料夾，可查詢送內部存查之公文、
       已收取之外來文及各類已發文之公文
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7.2.2  點開內部存查公文頁籤，點選欲查詢的公文類別或選擇全部，並選取創稿

日期區間或結案日期區間，也可鍵入相關欄位之查詢條件，按下開始查詢
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7.2.3  會列出符合查詢條件之已送內部存查的公文
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7.2.4  點開收文公文頁籤，點選收發日期區間或結案日期區間，也可鍵入相關欄位
之查詢條件，按下開始查詢即可列出符合查詢條件之所有已收取之外來文
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7.2.5  點開發文公文頁籤，選取欲查詢之公文類別或選擇全部，點選收發日期區間
或結案日期區間，也可鍵入相關欄位之查詢條件，按下開始查詢即可列出符
合查詢條件之所有已發文之公文
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八、資訊管理
· 個人資料設定

1. 點開資訊管理選項下的個人資料設定，在此可查詢或設定個人基本資料、

常用詞彙設定及設定預設公文的流程關卡
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2. 個人基本資料查詢與設定－可設定成員帳號、密碼、使用者姓名、部門、職銜
、E-Mail、電話、傳真等個人資料，按下確定送出即可完成資料設定
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3. 個人常用詞彙設定－可自訂常用標點符號或常用字彙用句。只要在輸入欄中輸
入標點符號或字彙，再按新增即可，若要移除，則可按下刪除鈕
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4. 預設流程設定－可預設公文的流程關卡。先輸入預設流程名稱再按新增，則
新增的預設流程會顯示在最後一列
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5. 點選新增的預設流程名稱，點按選擇單位鈕選取各會辦關卡，若欲移除已加入
的會辦關卡，則先點選欲刪除的關卡再按移除鈕。完成各會辦關卡的設定後按
儲存即可；若按下離開鈕，則放棄設定
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