
臺北市立大學推動新公文系統上線 
—核稿人員(含單位主管) 
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核稿人員(含單位主管) 

(一)系統介面及功能簡介

(二)線簽公文陳核待核判

(三)線簽公文受會待核判

(四)公文複閱

(五)表單核閱
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（一）系統介面及功能簡介-1

中間: 

1.首頁-目前位置
2.系統公告
3.儀表板(測試版尚未提供)

右上方: 

1. 更多相關資訊
2. 使用者姓名
3. 單位名稱
4. 職務角色

左上方: 
系統名稱 

右方: 

字型大小 

核稿人員 (含單位主管) 

左方: 
1. 流程處理
2. 公文管理
3. 公文製作
4. 共通性作業 2



（一）系統介面及功能簡介-2

1.更多相關資訊
2.使用者姓名
3.單位名稱
4.職務角色

核稿人員(含單位主管) 

1. 確認職務角色
2. 職務角色不同，顯
示待處理資料各異
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（二）線簽公文陳核待核判-1 核稿人員(含單位主管) 

來文待核判總流程說明 

1.來文簽收線上陳核送陳會
2.來文簽收線上陳核決行
3.來文簽收線上陳核退文

待簽收：簽收、退文 

待核判(陳核案件)：線上陳核、送陳會、決行、退文、流程
清單、複閱清單 

4



（二）線簽公文陳核待核判-2 核稿人員(含單位主管) 

待辦案件 
待簽收 

1. 單筆或多筆皆可勾選，按「簽收」。 

2. 簽收後的公文會自動開啟線上簽核畫面。 

3. 按「線」字或勾選文號後按「線上陳核」
進入線上簽核畫面。 
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（二）線簽公文陳核待核判-3 核稿人員(含單位主管) 

各流程點
版本資訊
(開/關) 

上:我的意見(含
常用詞彙) 

中:功能按鈕及下
一關 

下:意見彙整 

頁寬文
稿縮放|
模式|儲
存時間
設定 

來文/
簽稿清
單|換
位/刪
除 
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（二）線簽公文陳核待核判-4 核稿人員(含單位主管) 

1. 線簽來文可於右方「我的意見」
輸入文字。 

2. 版本資訊開啟顯示各流程資料，
亦可關閉。 

1. 確認下個流程，按變更流程，
可調整流程清單 

2. 流程中的各簽辦意見，都顯
示在「意見彙整」。 
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（二）線簽公文陳核待核判-5 核稿人員(含單位主管) 

1. 先於流程繪製區點選插入點（即讓人員框框變紅色），再於左邊選
項區點選功能，使用拖曳的方式拉至中間的流程繪製區。 

2. 勾選欲陳核的處室或人員，按「新增」即加入右邊的陳核清單，選
擇順會或分會，再點選「確定」。 

3. 點選「設定完成」，依設定是否直接送出 (   直接送出打V或空白)。 8



（二）線簽公文陳核待核判-6 核稿人員(含單位主管) 

1. 送陳會、決行、退文、變更流程皆需進行自然人憑證簽章，系
統會判斷是否有讀取到憑證。 

2. 可使用臨時憑證，再行補簽。 

3. 勾選「記憶密碼」，則下一筆公文開始即可免輸入 PIN 碼。 

4. 新公文系統取消拖拉擬真印章，且多文稿不需逐一簽章。 9



（二）線簽公文陳核待核判-7 核稿人員(含單位主管) 

1. 創線簽/稿可修改內容，系統會以不同顏色記錄，更改後按「儲存」。 

2. 內容修改完成後，右方「我的意見」可做輸入。 
3. 送陳會前，確認送陳對象，如需異動，可按變更流程。 
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（二）線簽公文陳核待核判-8 核稿人員(含單位主管) 

查詢 
1. 補簽範圍：個人、科室 
2. 公文文號 
3. 臨時憑證簽章日期  
4. 臨時憑證補簽日期  
5. 是否已補簽  
6. 補簽原因：本人、科室主管、機關首長、其他 

1. 逐筆補簽 

2. 批次補簽
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（三）線簽公文受會待核判-1 核稿人員(含單位主管) 
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（三）線簽公文受會待核判-2 核稿人員(含單位主管) 

各流程資訊 
1. 會辦意見可於「我
的意見」輸入 

2. 會辦意見彙整 

會核單綜整 

會核單(各機關單位) 
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（三）線簽公文受會待核判-3 核稿人員(含單位主管) 

受會待核判 

1. 受會來文簽收陳會 

2. 受會來文簽收會畢 

3. 受會來文簽收退回 

送陳會或會畢前，確認陳會對象，
如需異動，可按變更流程。 
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（四）公文複閱 核稿人員(含單位主管) 

1. 決行後回到承辦人，由承辦人設定複閱清單。 

2. 線上簽核案件提供同步複閱，紙本陳核案件仍需逐關複閱。 

3. 舊系統複閱需等待各層長官點選複閱完畢，才回到承辦人。 
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（五）表單核閱-1 核稿人員(含單位主管) 

總流程說明 
表單→簽收
→審核 

簽收 

1. 選左邊工具列之「待辦案件」→「待簽收」。 

2. 勾選該公文(多筆或單筆皆可)後，按「簽收」。 
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（五）表單核閱-2 核稿人員(含單位主管) 

總流程說明 
表單→簽收
→審核 

審核 
1.選左邊工具列之「待辦案件」→「表單核閱」。 

2.勾選要審核的公文(單筆)後，按「審核」。 
3.不審核的公文，可退件。 

17



（五）表單核閱-3 核稿人員(含單位主管) 

審核 

3.填寫審核意見或空白，按「核准」或「不核准」。 

4.若非流程的最後一關，則按「送下一關審核」。 
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