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系統登入資訊



系統上線注意事項

 本案系統上線日為110年4月1日。

 現行系統於本案系統4/1上線後，不提供收文與創文取號功能。

 本案系統與現行系統會併行一段時間，待現行系統公文全部辦結與
完成歸檔作業。

 因4/1電子交換作業會切換至本案系統，現行系統發文函如需執行
發電子交換，需於3/31日完成發文程序，現行系統4/1後僅能紙本
傳遞，請注意發文公文期限。



系統登入資訊

 系統登入網址：

https://edocap.nknu.edu.tw
測試帳號：與現行系統相同
測試密碼：1

未來可從貴校單一登入網站登入系統(無需輸入帳號密碼)

https://edocap.nknu.edu.tw/


系統登入資訊

 登入帳號與密碼：

帳號與現行系統相同，
第一次登入系統，密碼
為數字1。

 新系統瀏覽器環境：
 IE及Google Chrome瀏覽
器皆適用，IE瀏覽器版本
需11版本以上，建議使用
Google Chrome瀏覽器。
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各瀏覽器支援比較表

比較項目
Internet 
Explorer

Google
Chrome

Fire Fox
MAC/iOS

Safari
Edge

資訊安全 IE11之前停止
安全性更新

持續更新 持續更新 持續更新 持續更新

使用ActiveX 微軟專用 不支援 不支援 不支援 不支援

全球市佔率 7.94% 67% 9.92% 4% 4.6%

瀏覽器效能 差 優 優 優 尚可

Html5支援度 差 優 優 優 優

公文列印 須設定邊界 程式可控制 程式可控制
程式可控制
檔案下載有
問題

程式可控制

實際上線單位 多數推行
Html5系統政
府機關仍維持
支援，但不鼓
勵使用。

檔案管理局
行政院
環保署
內政部
……

教育體系居
多如：教育
部、青年署、
學校….

手機簽核或
有關文化藝
術機構單位
使用…

多數機關觀
望中，因現
行系統改版
需要經費或
時程長…



系統環境安裝



安裝簽章元件

點選安裝並執行



系統畫面欄位與資料夾
定義說明



@ AT Information Systems

新系統畫面介紹(系統框架一)

2.角色切換1.工作桌、查詢、角色資料夾

3.公文卷宗清單



新系統畫面介紹(系統框架二)
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•新系統畫面

 簡化清單欄位資訊
 以「頁籤」區分簽核類別
 點選「+」即可檢視公文基本資料、流程紀錄與

相關表單資訊
 點選「文號」可直接進行公文擬辦
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新系統畫面介紹(開啟公文)

1.公文樹狀
文件(多稿、
附件)呈現

2.電子來文呈現



常用功能說明

 個人資訊
 提供匯入個人憑證作業，可支援憑證
登入。

 代理設定
 臨時請假可立即設定代理人

 預約請假可預先設定代理人

 偏好設定
 選擇系統版面顏色。

 通知選項設定。



新系統代理設定
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可針對不同職位不同系統權限分開設定代理人
可設定自由排程
人員未設定代理時可由登記桌、單位主管協助設定



系統文號編碼原則
公文時效計算起迄規則
說明



系統文號編碼原則
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• 一、收文
年度號(3碼)+0(1碼代表收文)+流水號(6碼)
例：1100123456

二、創文
年度號(3碼)+1(1碼)+流水號(6碼)
例：1101123456

三、因本案系統四月上線，需與現行系統文號區隔，所以由前第五碼為1區隔，例：總收文
1090100001。明年則回歸原規則取號，例：總收文號從1110000001、創文號1111000001。

文號分類 年度 起始文號 發1

總收文 110 1100100001 1100000001

創文 110 1101100001 1101000001



新系統公文時效計算起迄規則

• 時效起算時間點-以半日計算

• 來文

• 收文次日起算

• 創稿：

• 承辦人取號起算

• 結案時間點

• 需發文之公文：完成「發文登記作業」

• 不需發文之公文：主管「送歸檔」
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新系統公文時效計設定
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公文類別 處理時限 限辦日期之計算

一般公文 普通件6日 速件3 最速件1 扣除假日計算

一般公文_
限期公文

來文要求 包含假日計算

一般公文_
開會通知單
會勘通知單

普通件6日 速件3 最速件1 扣除假日計算

專案管制案件 依現行系統時效計算 包含假日計算

人民申請案件 依現行系統時效計算 包含假日計算

人民陳情案件 依現行系統時效計算 扣除假日計算

訴願案件 依現行系統時效計算 包含假日計算

立法委員質詢案件 依現行系統時效計算 扣除假日計算

監察案件 依現行系統時效計算 包含假日計算



系統線上與紙本簽核
流程說明



線上流程

到單位/個人「待辦理」公文夾

電子或紙本來文

承辦人_辦理公文

附貼簽稿

來文

總收文分文給↓
單位登記桌

單位登記桌分文至承辦人

承辦人
須將公文進行流程設定，設定陳

核與會辦流程

步驟1

步驟2

傳送
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紙本流程

到單位/個人「待辦理」公文夾

紙本來文

承辦人_辦理公文

列印紙本

來文採紙上簽核

總收文分文給↓
單位登記桌或承辦人

單位登記桌分文承辦人
若總收文直接分文承辦人不

會到單位登記桌

步驟1

步驟2

陳核主管與登記桌傳送上級單位



線上與紙本公文核判作業



公文製作-簽核工具說明
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• 簽核工具-插字、刪字、螢光筆

• 所見及所得，推擠式修正

• 簽核過程依流程系統會替換顏色呈現。



公文簽核呈現

系統會紀錄文面異動人員與時間

• 系統會紀錄文面異動人員與時間



公文簽核項次段落自由調整

文面編輯自由(文字複製貼上、增刪段落、取消落章)



電子表單核判作業



電子表單核判
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電子表單種類
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提供線上表單種類

改分申請單

展期申請單

調案申請單

調案展期單



改分申請單簽核方式與流程
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• 1.收文單位收到來文不可退總收文，如需退回或改分其他單位均
一律須填寫改分單。

• 2.改分單填寫改分原因後，無論是否填寫建議單位，待改分單核
判後，均送至總收文後續分文。

• 3.改分單申請單位陳核至直屬主管(上一層級)，例：分文給組由
組長核判，分文給處室由主任、處長核判。



展期申請單簽核方式與流程
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• 表單規則：

• 系統展期申請單申請規則：展期1次為7天，表單流程均逐一陳核
至直屬主管(組長)核判。展期2-4次為14至28天，表單流程均逐
一陳核至單位主管(主任、處長)核判。展期5次(含以上)為21天
(含以上) ，表單流程逐一陳核至主秘核判。表單不限展期次數。



調案申請單簽核方式與流程
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• (二)、 調案單與調案展期：

• 1. 調閱普密件均相同流程。

• 2. 調閱紙本與電子(影像檔)都需線上申請。

• 3. 調同單位(一級以下含一級)公文:

• 調閱電子：承辦人表單申請陳核至業務主管同意，即可調閱。

• 調閱紙本：承辦人表單申請陳核至業務主管同意，調案單會在再送至檔案室核准。

• 4. 調跨單位(跨一級單位)公文：

• 調閱電子：承辦人表單申請並逐一陳核至單位主管後，調案單送至原承辦單位單位主管同意，
即可調閱。

• 調閱紙本：承辦人表單申請並逐一陳核至單位主管後，調案單送至原承辦單位單位主管同意，
最後調案單會再送至檔案室核准。



常用進階功能說明



常用進階功能說明
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常用進階功能說明

(版本紀錄、來文雙窗格檢視、附件修改、特殊核章)



常用進階功能說明-版本紀錄
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常用進階功能說明-來文雙窗格檢視
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常用進階功能說明-特殊核章
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附件上傳、修改、版次紀錄
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• 支援附件批次上傳

• 系統提供同時上傳多筆附件

• 使用者可選擇上傳一般附件或簽核附件

• 發文附件限制上傳【OFFICE】商用軟體



常見問題



常見問題-代理未生效
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• 被代理人已設定代理人，
但是代理人無被代理人權
限：

• 被代理人設定完代理人
後必須於系統按下登出，
才會生效；若被代理人
又登入系統則權限會被
在收回去。

• 需確認被代理人設定之
代理日期與時間，或是
被代理人取消代理。




