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        新公文整合系統 12 招式 

 

 

◎第 1 招  共通性作業(個人資料維護) 

◎第 2 招  電子來文：存查 

◎第 3 招  電子來文：函覆發文(收發同號) 

◎第 4 招  電子來文：免備文(便簽)→送發文 

◎第 5 招  紙本來文：存查 

◎第 6 招  紙本來文：函覆發文 

◎第 7 招  創簽稿(簽)：文存查 

◎第 8 招  創簽稿(函稿)：電子發文 

◎第 9 招  創簽稿(紙本)：文存查(簽) 

◎第 10招  創簽稿(紙本)：紙本發文 

◎第 11招  綜合查詢 

◎第 12招  變更流程(內會和外會) 

 

 

正式網址：https://edoc.gov.taipei/ 

測試網址：https://doctest.gov.taipei/tcqb/ 

帳號：舊公文系統登入帳號 

密碼：kds123(小寫) 

https://doctest.gov.taipei/tcqb/


◎第 1 招  共通性作業(個人資料維護) 

 
 

一、個人資料維護 

 

 

 



二、自訂流程設定 

1.基本款：自己→單位主管(主任)→校長 

 

 
 

 



 

 

 
輸入這 1組流程的名稱(敘述)

 

 



點”載入”→完成基本款的設定 

 
 

三、個人憑證註冊作業(自然人憑證) 

 
 

 

 

 



◎第 2 招  電子來文：存查 
☆總流程說明：電子來文→簽收(1)→線上陳核(2)→送陳會(3)→陳核給長官 

              由長官決行(4)→簽收(5)→存查(6)→歸檔(7) 

(1)簽收：可以多筆公文一起”簽收” 

 
 

(2)線上陳核 

 
 

(3)擬辦(右邊”我的意見”區)→存檔→送陳會 

 
 

(4)陳核給長官由長官決行

 



 
 

 
 

(5)簽收：簽收已決行公文 

 
 



瀏覽簽核意見 

 
 

簽辦意見及列印 

 
 

(6)存查 

 
 

 



 

確認所有＊必填欄位後，再按【確認存檔】 

 
 

(7)歸檔 

 

 

 

            此時會開啟線上簽核畫面，輸入 PIN 碼按【確定】即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 



第 3 招  電子來文：函覆發文(收發同號) 

 
☆總流程說明：電子來文→簽收(1)→線上陳核(2)→送陳會(3)→陳核給長官由 

長官決行(4)→簽收(5)→送發文(6)→上傳(7)→發文(8→)確定 

送發(9) 

 

(1)簽收 

 
 

(2)線上陳核 

 
 

 

 

 
 



                  
 

 
 

(3)送陳會 

 
 

 

 



(4)陳核給長官由長官決行 

 
 

 
 

(5)簽收 

 
 

(6)送發文 

 



待結案→輸入相關資料→開啟公文製作 

 
 

(7)上傳 

 
 

 

        
 



 
 

(8)發文 

 

 

(9)確定送發 

 

 



◎第 4 招  電子來文：免備文(便簽)→送發文 
1.選擇加號 “+” 

 

2.簽→選擇”便簽”(免備文)→確定 

               

 



 

3.修改”便簽於  處室名稱”及”敬陳  校長” 

 

4.修改方式： 

      

 

 

 

 



5.擬辦內容及夾帶附件

 

 

 

 

 

6.存檔→送陳

 

 



◎第 5 招  紙本來文：存查 

1.紙本收文→紙本陳核→校長決行→ 

 

 

2.準備送存查：更多功能→決行→ 

 

 

3.輸入決行長官及決行說明→確定存檔 

 

 

4.待結案→存查 

 

 

 

 



5.紅色”※”號是必填欄位→確定存檔 

 

 

6.紙本公文如有附件時，需登入”附件歸檔”，詳填附件名稱及頁(件)數。 

(1)新增 

 

 

(2) 紅色”※”號是必填欄位→確定 

 

 

 

 

 

 



◎第 6 招  紙本來文：函覆發文 

1.紙本收文→紙本陳核→校長決行→ 

 

 

2.準備送發文：更多功能→決行 

 

3.輸入決行長官及決行說明→確定存檔 

 

4.待結案→送發文 

 

(1)輸入相關欄位的資料 

 



(2)受文者的輸入方式(此頁面的最下方) 

 

(3)新增 

 

5.確定送發(承辦人完成紙本公文之送發文作業) 

 

 

 

 



◎第 7 招  創簽稿(簽)：文存查 

1.公文管理→創簽稿作業(線)→開啟公文製作 

 

 

2.選取公文格式→簽→確定 

                         

3.擬辦事項→存檔→取號 

 

 

 

 



4.完成取號→送陳會 

 

5.送陳會的流程若沒有要變更→送出 

 

6.單位主管→陳會 

 

7. 校長→在”我的意見”區裁示→決行 

 



8. 公文回到承辦人身上→簽收

 

9. 待結案→存查 

 

10. 待結案→確定存檔 

 

 

11.輸入 PinCode→確定→進入檔案室作業(完成送存查) 

 

 

 

 

 

 



◎第 8 招  創簽稿(函稿)：電子發文 

1.公文管理→創簽稿作業(線)→開啟公文製作 

 

 

2.選取公文格式→簽→確定 

                          

 

3.擬辦函稿→存檔→取號 

 

 



4.待辦中→點選公文→線上簽核 

 

5.送陳會→單位主管 

 

6.單位主管→在"我的意見"區加註意見→送陳會(校長) 

 

 



7. 校長→在”我的意見”區裁示→決行 

 

8. 公文回到承辦人身上→簽收 

 

9. 待結案→送發文 

 

10. 待結案→輸入各欄位資料→新增 

 

 



11. 待結案→確定送發(承辦人完成送發文) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



◎第 9 招  創簽稿(紙本)：文存查(簽) 

1.公文管理→創簽稿作業(紙)→開啟公文製作 

 

2.選取公文格式→簽→確定 

                   

3.修改”簽於+處室名稱”→擬辦函稿→夾帶附件→存檔→取號→送陳會 

  

 



 

4.紙本公文製作→點選公文→函復/編輯 

 

5.列印簽(紙本) 

 

 

6.承辦中→更多功能→決行 

 

7. 承辦中→選擇”決行長官”及書寫”決行說明”→確定存檔 

 



8.待結案→勾選公文→送發文 

 

9. 待結案→輸入各欄位資料→新增 

 

10. 待結案→確定送發(承辦人完成送發文) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



◎第 10招  創簽稿(紙本)：紙本發文 

1.公文管理→創簽稿作業(紙)→開啟公文製作 

 
2.選取公文格式→函→確定 

                    
3.擬辦函稿→夾帶附件→存檔→取號→取號完成 

 

 

 



4.紙本公文製作→點選公文→函復/編輯 

 

5.列印函稿(紙本) 

 

 

 

6.流程處理→承辦中→更多功能→決行 

 

 



7. 承辦中→選擇”決行長官”及書寫”決行說明”→確定存檔 

 

8.待結案→勾選公文→送發文 

 

9. 待結案→輸入各欄位資料→新增 

 

10. 待結案→確定送發(承辦人完成送發文) 

 

 

 



◎第 11招  綜合查詢(查詢自己簽辦過的公文) 

 

1.公文管理→綜合查詢 

 

 

2.公文管理→綜合查詢→輸入查詢欄位→確定 

 

 

3.點 1下主旨→帶出 7頁簽 

 

 

 

 

 



4.點”簽核流程(公文內容)”→帶出簽核紀錄 

 

5.簽核紀錄及流程 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



◎第 12招  變更流程(內會和外會) 
 

☆內會的設定方式 

 

 

 

 

 

 



內會+順會 

 

新增→輸入”敘述” →確定 

 

確定 

 

設訂好之後→載入 

 
 

 

 



☆外會的設定方式(外會+順會) 

 

 

 

 

 



 

 

 


