
107年度公文系統操作研習 
天母校區：107年5月22日(二)09：00--10：20 

博愛校區：107年5月29日(二)09：00—10：20 



∗ 市府公文減量宣導 
∗ 107年電子公文節能減紙實施計畫 
∗ 新公文系統上線宣導 
∗ 線上簽核示範操作 
  ☆創簽 
  ☆創稿發文 
  ☆收發同號發文 
  ☆免備文送發文 

 

107年度公文系統操作研習 
研習大綱 



市府公文減量宣導 
• 落實文書減化加強公文減量 
• 教育局: 教育部副知公文除有附件不再函轉 

電子公文節能減紙計畫 
• 線上簽核：82% 
• 電子化會議：95% 
• 撙節紙張採購：5% 

新公文系統上線 
• 106年11月6日起：試辦機關 
• 107年5月28日：教育局 
• 107年7月23日：本校 

簽呈 
 創號 

函稿 
 創號發文 
 收發同號發文 
 免備文發文 

開會通知單 



 
   
☆創簽(1/1) 



☆創稿發文(1/3) 
∗ 筆硯創稿取號：筆硯檔匯出至C:DI，至公文管理>承辦
人創簽稿作業>創簽稿DI匯入> 陳核方式選「線上簽核」 
> 按「新增」。 

∗ 線上陳核長官：至公文流程>承辦人作業>承辦中選取公
文>> PDF稿面上加註意見>蓋職名章>儲存>送陳會>驗證
PIN碼>確認陳核/會辦流程>確定。 

∗ 線上核批後發文：公文經長官核批後回承辦簽收>按影
像轉檔儲存備查>點選「  」進行待送發文處理>點選修
改上傳>送待發文區>返回簽核>點選送發文>驗證PIN碼
>至送發文登記畫面檢查各欄位資料>修正完成>確認送
發。 

107年度公文系統操作研習 
線上簽核示範操作 



☆創稿發文(2/3) 
   



☆創稿發文(3/3) 
 
   

1. 

2. 3. 4. 



☆收發同號發文(1/1) 
1. 打開筆硯，輸入收文號1073XXXXX00，存檔並匯出到C:DI 

2. 打開線上簽核，按「 」匯入同號公文的DI檔 



☆免備文送發文 
(適用請本校郵寄、逕送、電子郵件、上網填報或傳真回復) 
 
1. 要填報之附件資料先行填寫好→公文開線上簽核→按此「  」

新增便箋→『屬性變更』將機關全銜改為一級單位名稱→
擬辦意見→存檔→返回簽核→左邊列有『承辦附件』→按
『新增附件』→瀏覽→新增附件→原文與便箋、附件可結
合在一起，核章後送陳會進行線上簽核流程。 

2. 決行後→開線上簽核【送發文】→送發文登記畫面「受文
機關」點選『資料修改』，輸入機關名稱、傳遞方式修
正完成確定離開→點選新增→修正完成→確認送發→
公文資料線上傳送至文書組發文。 

107年度公文系統操作研習 
線上簽核示範操作- 



☆免備文送發文(1/7) (請本校郵寄、逕送、電子郵件、上網填報或傳真回復) 



☆免備文送發文(2/7) (請本校郵寄、逕送、電子郵件、上網填報或傳真回復) 

將機關全銜改
為處室名稱 



☆免備文送發文(3/7) (請本校郵寄、逕送、電子郵件、上網填報或傳真回復) 



☆免備文送發文(5/7) (請本校郵寄、逕送、電子郵件、上網填報或傳真回復) 



☆免備文送發文(6/7) (請本校郵寄、逕送、電子郵件、上網填報或傳真回復) 



☆免備文送發文(4/7) (請本校郵寄、逕送、電子郵件、上網填報或傳真回復) 



☆免備文送發文(7/7)(請本校郵寄、逕送、電子郵件、上網填報或傳真回復) 

奉核後，於線上簽核選擇「送發文」輸入
PIN CODE之後，來到送發文登記畫面 



 

提醒您: 文別為『函』，毋須選擇也勿選電子化會議選項 

☆發開會通知單，電子化會議優先選擇【是】 

◎會議通知方式，如受文者交換方式有任何一筆為電
子交換或郵遞電子交換 
◎議程透過電子郵件傳送通知與會者 
◎會議中採用投影機或平板電腦呈現議程 
◎採用線上簽到(無紙化簽到)等等 
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