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樹人醫護管理專科學校
電子公文線上簽核系統

教育訓練
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簡報大綱

一、系統功能範圍

二、作業流程圖

三、系統環境設定

四、登入系統/個人資料設定

五、公文擬辦

六、公文會辦

七、外來文的簽辦程序

八、登記桌分文作業
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一、系統功能範圍

公文製作

登記桌作業(分文作業/會辦作業)

承辦人作業 (流程公文/經辦公文)

公文查詢

公文管理

資訊管理
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1.功能列

2.身分資訊

3.下載區

4.待辦事項

5.公佈欄
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二、作業流程圖
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二、(1)內部創稿
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二、(2)外來文
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三、使用端環境設定

瀏覽器版本：IE6.0版
安全性：信任網站設定。

隱私權：允許快顯視窗(IE以及toolbar)。
網路暫存檔清除

需要安裝Acrobat Reader。
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1.IE工具/網際網路選項/安全性

2.輸入電子公文網址

打勾取消
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取消封鎖快顯

移除msn yahoo等toolbar的封鎖快顯
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四、登入系統/個人資料設定

如何連結到電子公文系統

學校首頁/快速連結/電子公文系統

或者http://210.70.21.191:8080/eDoc

登入系統以及身分切換

個人資料設定
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輸入個人帳號密碼

如有多重身份，選擇您要登入的身分

可回到身分切換畫面

四、(1)登入系統/身分切換
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四、(3)個人資料設定

電話、傳真、E_mail(公文會辦結果通知)

受文者群組設定

個人常用詞彙 /標點符號設定

預設公文流程設定
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四、(3)個人資料設定/人員基本資料

設定個人基本資料
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四、(3)個人資料設定/代理人設定

勾選後啟動代理人
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四、(3)個人資料設定/受文群組設定
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四、(3)受文群組選用
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個人常用詞彙設定
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四、(3)個人常用詞彙的選用
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1.新增-輸入流程名稱

2.選擇流程關卡

3.確定儲存

四、(3)個人資料設定-預設流程
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四、(3)預設流程的選用

可上下移動或者刪除關卡
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五、公文擬辦

公文內文→電子附件→流程設定。

公文內文先儲存才可做電子附件夾帶。

流程設定要注意：

直屬單位：二級主管、一級主管

會辦單位：直接指到單位主管(切勿指

到單位)。

核判單位：校長。
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五(1).公文製作-必要欄位

1.主旨說明為必要欄位
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五(1).公文製作-輔助輸入-查詢正副本受文者名稱

1.點選機關分類

2.輸入關鍵字查詢

3.選擇後關閉視窗
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五(1).公文製作-分項標號-分項說明請使用分項標號

公文內容完成後先
儲存，再進行電子
附件夾帶
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五(2).電子附件-說明

輸入附件說明欄位然後點選電子附件
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五(2).電子附件-夾檔

1.瀏覽選取檔案
2.將檔案上傳至伺服器
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2.呈核二級、一級單位主管

會辦直接點選會辦單位主管

1.依序選擇流程關卡。點選
人員請先打開單位前的+
號，直接勾選到人員

五(3)流程設定

3.請先將關卡反藍，才可做刪除、上
下移動等調整。
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主管簽核(承辦單位)
承辦主管作業 (承辦人作業-流程公文)

公文內容修改

簽核記錄-填寫意見

公文流程-加簽其他單位
(加簽/減簽/會辦順序更改)

退文作業程序

退回任一關/重新會辦流程
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六、公文會辦(會辦單位)
會辦單位

單位二級主管

填寫會辦意見

流程設定-加簽承辦人以及一級主管。

會辦承辦人(承辦人作業-流程公文)

簽核記錄-填寫意見

上簽單位主管
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六、公文會辦(核判單位)

核判單位主管 (承辦人作業-流程公文)

簽核記錄-填寫意見

判行-結束流程擲回承辦人
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核判後程序
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公告

內部書函/
開會通知/
公告

外來文

令

開會通知

書函

函

簽

送文書組結案送文書組發文內部存查文類
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七、外來文的簽辦程序

文書組來文登錄分文單位登記桌

單位登記桌(登記桌作業-分文作業)

承辦人作業/(承辦人作業-經辦公文)

簽核記錄-意見填寫

公文流程-電子簽核各會辦流程關卡設定

承辦單位-承辦人、二級主管、一級主管

會辦單位-直接指定會辦單位二級主管(二級單位主管再
加簽承辦人或一級主管)

核判單位-校長

儲存/(承辦人作業-經辦公文)
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補充說明：

公佈欄使用說明。

時程：4/16~4/30並行。5/1正式上線。

轉內部文的作法。


