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公文管理系統 教育訓練

講師：林志勇

共同操作作業

課程大綱
� 系統整體架構
� 公文系統角色簡介
� 第⼀次使用系統之環境設定
� 如何登入公文系統
� 系統介面說明
� 我的設定
� 如何查詢公文
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線上簽核說明
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線上簽核公文說明

4

紙本來文

紙本簽核

創簽/創稿

收文登錄

承辦人變更

線上簽核

符合
線上簽核推動規範

掃描

收文登錄



線上簽核公文說明
1. 何謂線上簽核？

配合行政院研考會「電子公文節能減紙推動方

案」，公文簽核過程中皆無紙化，於電腦上審閱批示公文。

2. 何謂憑證加簽？
承會辦人、⻑官、發文人員於線上簽核公文傳送至下⼀關

時，需使用自然人憑證加簽，確保資料的正確性、真實性、

完整性、不可否認性，取代紙本職章以及數位職章。
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附件下載區
� 提供「http://140.131.85.32/sodatt_test 」網址→輸入「發文文號」 →

驗證碼→點選「查詢」 →開啟檔案連結→另存新檔案→下載附件檔案
。
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系統整體架構
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系統整體架構
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公文系統角色說明
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公文系統角色
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總收文待辦區 承辦人
待辦區

總發文待辦區 檔案室待點收區

每個角色都將
進入系統控管

主管待辦區單位登記桌
待辦區



公文系統流程示意圖
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•紙本收文
•電子收文
•內部創稿
•受會公文

•順會
•分會
•陳核

•發文
•檔案室

來源

簽辦過程

結案

歸檔

第⼀次使用系統之環境設定
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公文製作及線上簽核環境安裝
� 點選首頁「創簽/創稿」按鈕，系統會檢查「Microsoft 

Silverlight」軟體是否已安裝。
� 若無，將顯示「安裝Microsoft Silverlight」，請點選它

進行安裝。安裝完畢，請關閉視窗重新登入系統。
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移除IE外掛工具列
� 首先檢查IE瀏覽器上有無外掛工具列，如Google、Yahoo

等工具列。

� 若有請至【開始】→【控制台】→【新增移除程式】 內將
工具列移除。
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其他環境設定
1. 首先將公文系統相關網頁關閉。

2. 開啟新網頁→ 點【工具】→【網際網路選項】

3. 選擇「信任網站」 → 點選【自訂層級】。

4. 「雜項」的部分將“允許指令碼開啟沒有大小或位置限
制的視窗”設定為【停用】 → 重新登入公文系統即可。
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其他環境設定
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將公文系統加入信任網站
� IE瀏覽器【工具】 →【網際網路選項】 →【安全性】 →

【信任的網站】 將網址貼上欄位， 按下【新增】 → 【關
閉】 → 【確定】，完成設定。
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設定ActiveX控制項
� IE瀏覽器【工具】→【網際網路選項】→【安全性】→「信

任網站」→【自訂層級】→將「ActiveX控制項與外掛程式
」所有項目設為『啟用』。
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如何登入公文系統
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公文單⼀簽入畫面
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公文練習網頁
� 系統網址：http://140.131.85.32/sod20_test/login.aspx

※密碼：預設是空值。
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系統介面介紹
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公文介面說明
� 公文首頁顯示待辦件數資訊及即將逾期/已逾期件數通知。
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公文介面說明
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常用功能區

主要作業區
功能選單區

公文檢視區



公文介面說明
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篩選條件

其他功能

憑證加簽說明

26



線上憑證加簽
1. 線上簽核公文送出時，承辦人/⻑官需使用自然人憑證簽

核。

2. 臨時憑證

1) 未帶自然人憑證時，可於系統申請使用臨時憑證辦理
公文；在公文歸檔點收前完成補簽作業；若無法補簽
時，得由職務代理人或權責主管補簽並記錄原因。臨
時憑證由承辦人自行於系統申請後即可使用。

2) 申請後當天內可使用臨時憑證辦理公文，超過則需另
行申請憑證。
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憑證註冊
� 『我的設定』->憑證管理->憑證更新
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傳送作業
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傳送作業(⼀)
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傳送作業失敗-憑證尚未認證
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傳送作業失敗-尚未插入讀卡機
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鎖卡處理
� 密碼打錯三次鎖卡，請至內政部憑證管理中心網站，進行

鎖卡解碼作業程序。
� 內政部憑證管理中心網站：

http://moica.nat.gov.tw/unblockcard.html
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公文線上簽核說明 – 自然人憑證
� 目前系統將檢核自然人憑證啟用日期、廢止日期

及PIN碼的部分。
� 內政部憑證管理中心：

http://moica.nat.gov.tw/html/index.htm
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臨時憑證申請
� 臨時憑證申請
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臨時憑證補簽
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尚未補簽
� 如送歸檔時出現此提示訊息，則表示尚有流程尚未補簽
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我的設定
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我的設定

39

個人資料設定
� 個人資料：請輸入電話、傳真等相關連絡資料→該項資訊

未來會在公文函稿下方自動帶出。

� 密碼變更：提供您變更個人密碼使用。

40



如何查詢公文
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查詢公文之流向及相關資訊
� 步驟1：點選「綜合查詢」→輸入查詢條件→點選【查詢】。
� 步驟2：點選該筆資料反白→利用公文檢視區查看公文相關資訊。
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