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「公文線上簽核暨檔案管理系統」 

單位登記桌教育訓練說明 



講師群與助教 
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英福達科技股份有限公司 
TEL：(02)2311-9986、23318032     FAX：(02) 2311-9727 

類別\工作項目 姓名 分機 E-Mail 

講 師 諶家偉  119 jiawei@infodoc.com.tw 

講 師 吳佳玲 131 florawu@infodoc.com.tw 



課程大綱與時間表(1小時) 
Ch1.設定系統環境與登錄公文系統 

Ch2.系統畫面與資料夾、代理設定 

Ch3.指派承辦人分文:分文作業、申請改分 

Ch4.紙本流程作業:紙本送件與修改流程說明 

Ch5.電子公布欄、轉發、請示與查詢作業 

Ch6.公文查詢 
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登入公文系統 
新公文系統測試網頁位置

http://edoc.nknu.edu.tw/IFDWorkFlow2_TEST/login.aspx?Loginty

pe=form。 
教育訓練與測試期間，登錄帳號為「員工編號」，不須密
碼。正式上線密碼預設為0000(四個零)。 

系統正式線上入口為http://edoc.nknu.edu.tw。 

亦可從文書組首頁登入：高師大首頁/行政部門/文書組→
文書組網頁/公文線上簽核及管理系統。 

 

4 Ch 1 

http://edoc.nknu.edu.tw/IFDWorkFlow2_TEST/login.aspx?Logintype=form
http://edoc.nknu.edu.tw/IFDWorkFlow2_TEST/login.aspx?Logintype=form
http://edoc.nknu.edu.tw/
http://teach.nknu.edu.tw/affair/Default.aspx?Kind=dbhp
http://teach.nknu.edu.tw/affair/Default.aspx?Kind=dbhp


設定系統環境 
請先到文書組首頁/公文線上簽核專區下載快速安裝包。

請依您的IE版本下載(提供IE8、IE9的快速安裝

包)。 

5 Ch 1 

http://teach.nknu.edu.tw/affair/Page.aspx?PN=121&SN=27&Kind=dbhp


勾選文號，系統會依據目前狀態，提供可執行作業流程。 

 

系統畫面與資料夾－畫面區塊簡介 
Ch 2 6 

1.公告事項 

2.系統角色 

3.公文夾 

4.功能按鈕 

5.流程按鈕 

6.公文顯示區 

7.筆數頁數 



系統畫面與資料夾－公文清單資訊 
7 Ch 2 



系統畫面與資料夾－頁籤功能選單 

 頁籤功能選單：提供將左方畫面切換至
待處理公文等資料夾，包括以下四項功
能： 

 工作桌：可利用此功能將畫面切換至個人工作
桌，以方便查閱待處理公文。 

 自訂流程：在陳核、送會所儲存的常用流程，
可將公文拖曳至此建立標準流程。 

 報表列印：依據帳號所擁有的角色權限(如承辦
人、單位登記桌、主管等)，系統提供不同的報
表使用。 

 系統管理：開啟系統管理操作畫面。 
頁籤功能選單 
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一個工作桌代表一個職位設定，在
系統中，一個職位可以設定多個角
色。 
不同角色系統設定不同查詢公文夾。
提供待辦理公文查詢及角色特殊公
文查詢功能。(如：單位登記桌可
進行「單位未結案件」查詢) 

 

兼職及代理時，系統會增加兼職與
代理工作桌，方便查詢。 

系統畫面與資料夾－工作桌 

工作桌 

9 Ch 2 



系統畫面與資料夾－資料夾 
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 待處理公文（各項流程主要操作區）：無論
收文、創稿、別單位要會辦的、或被退文或
是給主管核判的公文列出，簡單說就是有公
文送到您手上需處理的。 

 已送未收（提供抽回機制）：針對公文流程
送出後，可以馬上抽回來重做的保險機制，
但若對方已經確認簽收，則無法抽回。 
 

 單位未結案件（查詢資料夾）：單位內所有
承辦人尚未結案之公文清單（含已逾期未結
案）。 

 單位辦理中（查詢資料夾）：目前正在本單
位內辦理的公文，包含其他單位會辦的公文。 

 單位逾期案件（查詢資料夾）：檢視單位所
承辦的逾期未結案公文。 

 單位到期案件(查詢資料夾)：檢視單位公文
依時效所統計的到期案件。 
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 「代理設定」→即時代理→拖曳代理人至代理欄位→「儲存」。 
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代理設定－即時代理 
Ch 2 

5. 



「代理設定」→預約代理→設定代理的起迄時間→拖曳代
理人至代理欄位→下方出現代理資訊即可。 

 

代理設定－預約代理 
Ch 3 12 



Ch3.分文與申請改分說明 
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流程管理作業 
待發文之公文（函、開會
通知單…等）： 

 經長官決行後，系統會直
接送至文書組發文。 

 文書組發文後，由文書組
執行送歸檔。 

 

非發文性質之公文（簽、
簡簽…等）： 

 經長官決行後，預設會回
到承辦人，由其執行「送
歸檔」或「自行存查」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 圖片資料來源：行政院研考會。 
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［分文作業］:於卷宗勾選文號後執行［分文］。 

 

單位分文作業-分文作業 
Ch 3 15 



當登記桌確認此份公文非本單位承辦，可用「申請改分」
功能，填寫「退文分辦單」經單位主管同意後改分。 

單位分文作業－申請改分 
Ch 3 16 



Ch4.紙本流程作業說明 
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(注意紙本流程包含主管上線簽收。) 
   



公文是否須改為紙本方式辦理，僅收文人員與該公文的承辦
人員有此權限修改。 

紙本公文於系統簽收的時候，系統會跳出提示訊息。 
線上簽核為紫色圖示、紙本流程為綠色圖示。 
 

單位登記桌-辨識紙本公文 
18 Ch 4 



登記桌或承辦人員也可以利用卷宗內的流程資訊查看到該公
文的流程設定與簽辦進度。 
 
 
 
 
 

登記桌人員與簽收紙本公文後具有 [修改流程] 、 [送下一
關]與[送回承辦人]功能選用。 

 

單位登記桌-紙本送件流程 
19 Ch 4 



公文辦理如遇到加會或修改會辦單位，承辦人自行跑文需要
跳簽等狀況，登記桌人員則可執行[修改流程]。 
 
 
 
 
 

 

單位登記桌-修改流程 
20 Ch 4 



Ch5.電子公布欄說明 
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A單位 
(承辦人) 

總發文 

A單位 
(登記桌) 

B單位 
(登記桌) 

B單位 
(承辦人) 

B單位 
(承辦人) 

C單位 
(個人) 

A單位 
(承辦人) 

   公文受文者若
為本校單位或
人員得採用電
子公布欄方式
發文。 



電子布告欄旁邊會有數字，此數字代表該承辦人有多少件
電子布告欄尚未閱讀。被點閱過即代表簽收。 

 

 

 

 

可進行「轉發」、「隱藏」、「請示」。 

電子公布欄－閱讀公告 
Ch ５ 22 



電子公布欄－檢視電子公布欄公文 
登記桌人員開啟並檢視電子公布欄公文，可執行[轉發](
傳閱)、[隱藏]、[請示]等功能。 
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電子公布欄可以
貼「便利貼」、
「加註意見」後，
進行「請示」或
「轉發」。 



電子公布欄－轉發電子公布欄公文 
登記桌人員在檢視內容或請示後，可選擇[轉發]功能，出
現本單位內的組織樹，可進行單位全選，或部分人員單選
。 
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電子公布欄-公布欄傳閱紀錄 
公告轉發(傳閱)後，可透過點閱紀錄與點閱圖示查看，本
單位內公告傳遞的狀況，與誰已經點閱看過的資訊。 
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電子公布欄-公布查詢 
公布查詢功能，任何人可透過公布查詢，輸入相
關條件後可查詢到符合條件的歷史公告資料，不
受到隱藏或過期的限制。 

 

 

 

26 Ch 5 



Ch6.公文查詢 
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登記桌可以利用公文查詢，或透過查詢資料夾來快速查詢
單位內公文的動態。 



登記桌可以利用公文查詢，或透過查詢資料夾來
快速查詢正在本單內位或所屬本單位尚未結案的
公文流程與狀態。 

 

 

 

 

公文查詢－查詢資料夾 
Ch 6 28 

追縱項目 說明 

單位未結案件 檢視該單位所承辦的未結
公文案件。 

單位到期案件 檢視該單位公文依時效所
統計的到期案件。 

單位逾期案件 檢視該單位所承辦的逾期
未結案公文。 

單位辦理中 檢視該單位正在承辦、會
辦中的公文。 



公文查詢：「查詢」/「公文查詢」→輸入查詢關鍵資訊
（如：文號、已編目或未編目）→「查詢」。 

 

公文查詢 
Ch ４ 29 
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課 程 結 束 
 

意見交流 
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