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為何
改版



因應資安與更好的使用體驗，汰舊換新

2019 2020

現有公文製作版本以Flash程式開發，近年因為有嚴重資安
漏洞問題，Adobe / Microsoft/ Google 軟體平台公司於

2020年底 全面停止支援Flash程式使用。

新版公文製作

109年
5 階段
全面導入

新版公文製作以HTML5技術開發，可跨瀏覽器使用，
109 年底前全面導入。



上完課，你將會知道…

專案範圍

何時上線

功能說明

課後資源



專案
範圍



公文管理系統 –
維持現有操作介面

Web公文製作(OLD)
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公文製作系統 –
煥然一新，操作直覺易用

更好的安全性與使用體驗

不變

新版公文製作 (New!)

改變!!



上線
期程



推廣導入機關規劃

階段 群組名稱 機關數量 機關人數

1 一、二級機關（一） 42 4,400

2 一、二級機關（二） 75 6,100

3 各級學校（一） 90 2,700

4 各級學校（二） 94 2,500

5 各級學校（三） 89 2,100

合計 390 17,800
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本梯次推廣導入期程
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導入
梯次

機關明細 教育訓練日期 新系統啟用日期

第三

梯次
桃園區、中壢區、八德區等各級學校

109/10/13～
109/10/20

109/10/26
星期一



由系統自動判斷開啟新版或舊版公文
109/10/26

（新系統上線日）

109/12/31

新創簽稿

新版公文製作

在途公文

結案

1. 上線後(含當日)新繕打之簽稿，
系統自動以新版公文製作開啟。

2. 在途公文系統自動判斷以舊版
公文製作開啟續辦至結案。



前置
作業



新版公文製作使用環境設定



使用IE 開啟新版公文製作之訊息處理(1)

1. 新版公文製作採用HTML5技術開發，
瀏 瀏覽器版本須為 IE 11，故不可
設定相容性檢視。

2. 開啟新版公文製作，出現此訊息，
請按【 】，再於環境設定精
靈下方的解決方式點選【IE11環境
設定工具】並執行安裝後，將IE瀏
覽器全部關閉並重新開啟即可。

確定



1. 新版公文製作系統，IE     版本需 IE 11 方可使用

2. 若開啟新版公文製作出現此訊息時，請將IE版本升級為11
或改用Chrome         即可

註：此為範例訊息，實際顯示的瀏覽器版本以使用者端為準

使用IE 開啟新版公文製作之訊息處理(2)



使用 Chrome 開啟新版公文製作之訊息處理

Chrome 預設封鎖彈出式視窗，
於「開啟公文製作」或「執行新
版公文製作使用環境設定」，出
現此訊息，請於Chrome上方網址
列右側點選【封鎖 圖示】並
設定【一律允許】即可

網址列右側



功能
說明



新版公文製作系統介紹
專案範圍
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課後資源

1.版面設計概念

2.系統優化功能



選擇公文範本繕打時，系統採擬紙化圖形呈現，並將經常使
用之範本排序在前方且為固定位置，以利快速點選，另外搭
配不同顏色的【＋】圖示可快速辨別用途

1.簽類範本為綠色 圖示
2.可電子交換之範本為橘色 圖示
3.不可電子交換之範本為藍色 圖示



簽稿頁籤

1.目前文稿為黃色

2.已瀏覽的文稿為灰色

3.未瀏覽的文稿為白色
依系統職務整合公文系統處理匣

切換處理匣檢視辦理各類公文

※舊版公文製作檔案，維持現行作業模式於公

文系統處理清單中，開啟辦理



提供各類表單式範本pdf檔下載，
下載並開啟後即可直接繕打內容
使用

提供下載各類共用範本之odt檔，

以利離線繕打公文



可自行建立標籤，並
將我的公文加入標籤
進行分類。

PS.需先建立標籤 單選或多選後，於該公文按滑鼠
右鍵即可選擇要加入的標籤

檢視：可開啟瀏覽完整公文內容

開新檔案：另存為草稿使用



專案範圍

●

●

●

●

●

●

上線期程

系統功能

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

課後資源

1.文稿編輯與儲存

2.多稿製作與管理

3.範本轉換

4.公文本文與批核軌跡列印

基本功能介紹
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文稿編輯與儲存

1.編輯文稿內容

2.儲存為例稿使用(另存草稿、我的範本)

註：

【草稿】經取號或來文使用後會成為正式公文，
即由草稿匣移至主辦公文匣，如為例行性公文，
請另存為【我的範本】即可重複使用



文稿編輯與儲存
1. 系統採所見即所得，

【點擊各欄位】即可進
行文稿內容編輯

2. 點 【儲存】即可
將文稿內容上傳至
系統主機



文稿編輯與儲存

3. 若為例稿，可於檔案選單的另存新
檔點【草稿匣】或【我的範本】

※【草稿】可使用一次

※【我的範本】可重複使用
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多稿製作與管理

1.多稿製作

➢ 先簽後稿、簽稿併陳製作(新增簽稿)

➢ 一文多稿製作(儲存複本)

2.簽稿順序調整及刪除(簽稿管理)

3.電子來文、簽稿內容、批核紀錄及附件
資料下載(檔案下載)



多稿製作情境說明

新增系統共用空白範本，如：先簽後稿、簽稿併陳

• 【公文格式】不限

• 【本文內容】差異較多
新增簽稿

儲存複本後，修改複本內容，如：補助款核銷，公文內

容大致相同，補助款金額及受文對象不同

• 【公文格式】相同

• 【本文內容】相近

儲存複本



多稿製作與管理-多稿製作

1. 當第一稿儲存後，點選
【新增簽稿】加入第二
稿，即可進行先簽後稿
或簽稿併陳

2. 當第一稿儲存後，於簽稿選單點選
【儲存複本】，即可複製第一稿內
容進行一文多稿



於簽稿選單點選【簽稿管理】，即可於移動欄位調整文稿順序
或使用右方刪除功能刪除多餘文稿
註：只有一稿時，無法使用此功能刪除

多稿製作與管理-簽稿管理



多稿製作與管理-簽稿管理
亦可於右側文稿總管任一簽稿按滑鼠右鍵刪除多餘文稿或點選
【簽稿管理】
註：只有一稿時，無法使用此功能刪除



多稿製作與管理-檔案下載
於檔案選單點【下載】，再點選欲下載的格式及項目

註：政府機關目前推動【可攜式文件格式】，
建議下載PDF格式
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範本轉換

提供範本轉換，

比如函轉為簽、函轉為書函



範本轉換
於簽稿選單點選【格式轉換】，選擇轉換選項及範本，再按
【確定】即可
註1：轉換前請選擇【格式轉換後取代原稿】或【格式轉換後保

留原稿，新增1稿】
註2：【格式轉換後保留原稿，新增1稿】選項可用於製作簽稿併陳、

先簽後稿或是一文多稿
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公文本文與批核軌跡列印

提供公文本文與線上簽核批核軌跡列印，
比如辦理紙本文(轉紙本簽核)或出差證
明使用等



公文本文列印

2. 本文列印-多稿

於檔案選單點選【列印】，勾選欲列印之簽稿，
按【 】即可進行列印或另存為PDF檔

1. 本文列印-單稿

於文稿上方工具列按【 】即可進行列印
或另存為PDF檔



公文本文及批核軌跡列印
於工具列點列印右方的【箭頭】圖示，點選【簽稿（本文）】並勾選
【批核紀錄】，再按【確定】即可進行列印或另存為PDF檔
註1：列印選項提供記憶(最後一頁不列印及套印受文者除外)，故

後續可直接點【列印】，即會套用前次設定的選項
註2：多稿公文請由檔案選單之【下載】功能批次下載簽稿及批核紀

錄，再進行列印。
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公文處理

1.來文公文處理

2.自創公文處理

3.受會公文處理
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來文公文處理

收到來文並辦理完成後，進
行結案處理



來文公文處理

1. 於承辦公文匣的主辦公文頁籤開啟電子來文：

➢ 點選 圖示(簡易簽辦)，系統會自動開啟空
白的便簽

➢ 點選 圖示(簽稿函復)並點選任一範本；亦
可點【我的範本】或是【草稿函復】頁籤，選
擇已儲存的例稿

簽

稿



來文公文處理
2. 簽辦內容打完後，按儲存【 】，

再按【 傳送】即可將公文送出

※需點儲存後，才會有傳送鈕

※傳送前，可在意見欄位輸入承

辦意見(非必填)



來文公文處理-傳送前輸入意見

➢ 於傳送前輸入意見(非必填)：

1. 「統整意見」為針對整份公文表示意見，
此內容即會帶入傳送時之意見

2. 「簽稿意見」為針對該公文內每一份簽
稿分別表示意見



來文公文處理-存查結案

3. 主管決行後，於承辦公文匣的決行公文頁籤點選
【傳送至下一關】，查看主管批示意見，再點選
【 傳送歸檔】即可將公文送至檔案室歸檔



來文公文處理-發文結案

4. 主管決行後，於承辦公文匣
的決行公文頁籤點選【傳送
至下一關】，查看主管批示
意見，於發文選單點選【電
子交換/發文列印】，按
【確定】列印紙本函，再按
【 傳送發文】即可送至
發文人員進行後續發文處理

※列印前，依需求可勾選套印選
項及列印選項

※主管若有修改文稿內容，請先
按【 】，才能傳送發文
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自創公文處理

創稿並進行辦理後，進行發
文紙本列印



創稿並發文列印

1. 於公文製作選單點選
【繕打新公文(新版)】後，
點選空白範本，亦可由
左側草稿匣或我的範本
匣開啟例稿



創稿並發文列印

2. 開啟空白範本或草稿後，繕打內容並按
儲存【 】，再按【 】

※取號時，請選擇【簽核模式】，若兼職

多個科室時，請選擇主辦【單位】

2. 於我的範本點選 圖示(開新檔案)，繕打內
容並按儲存【 】，再按【 】

取號時，請選擇【簽核模式】，若兼職多
個科室時，請選擇主辦【單位】



創稿發文與列印

3. 若為紙本簽核公文，請按【 】，
再將印出之紙本送主管簽核或會辦

3. 若為線上簽核公文，請按【 】，
即可將公文送主管簽核或會辦



創稿並發文列印
4. 主管決行發文後，開啟公文，再於發文選單點選

【電子交換/發文列印】並按【確定】即可列印紙
本函

※列印前，依需求可勾選套印選項及列印選項
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受會公文處理

收到線上簽核受會公文，進
行意見輸入並傳送



受會公文處理
文稿內容瀏覽後，按【 傳送】即可
將公文送出

※傳送前，可在意見欄位輸入會

辦意見(非必填)
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文稿與通訊錄再利用

1.舊版文稿再利用

2.個人通訊錄再利用
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舊版文稿再利用

透過新版公文製作「我的公文檔案/我的
舊版公文」開啟舊版公文並提供另存草稿
或列印使用

註：如為儲存至個人電腦之檔案(at檔)，
請參考「新版公文製作FAQ /快速
上手」之【舊版製作的文稿如何於
新版製作使用】操作說明



舊版文稿再利用
1. 於檔案選單點選【我的公文檔案】，

再點選【我的舊版公文】頁籤



舊版文稿再利用

2. 依需求輸入查詢條件，點選【 】
即可開啟文稿



舊版文稿再利用

3. 可瀏覽文稿內容並依需求【另存草
稿】或【列印】使用
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個人通訊錄再利用

透過「簽稿資料查詢」查得舊版公文後，
開啟並匯出通訊錄TXT檔，再匯入新版
公文製作使用



個人通訊錄再利用

1. 於公文製作選單點選【簽稿資料查詢】，
查得舊版公文並開啟後，於使用者設定
選單點【自建通訊錄管理】，再於匯出
選擇群組即可匯出通訊錄TXT檔



個人通訊錄再利用

2. 開啟新版公文製作後，於主選單點【通訊錄】，
再於通訊錄群組的匯入選單點【匯入檔案】即
可匯入個人通訊錄TXT檔使用



專案範圍
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個人詞庫設定

提供個人常用詞庫新增、編輯
與刪除



個人詞庫設定
➢ 開啟新版公文製作後，於主選單點選【個人設定】，

再點選【詞庫設定】，按【新增】，選擇【詞庫類別】
並輸入詞庫內容及顯示順序後，按【 】即可

※顯示順序的數字越小，排序越前面
※文稿使用之詞庫類別請選擇「本文」，公文意見使用之
詞庫類別請選擇「簽核意見」
※若要編修詞庫內容，須於此功能方可處理



個人詞庫設定
➢ 於文稿編輯時新增簽核意見使用之詞庫：

1. 按【 】後，於意見欄位輸入內容，再點選右側【 】圖示

2. 按【 】後，於意見欄位輸入內容，再點選右側【 】圖示



個人詞庫設定

➢ 新增本文詞庫後，若於文稿本文詞庫功能未看到
新增之內容，請按【 】即可更新並點選使用
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上線前體驗（初體驗功能）

1.個人例稿匯入

2.自動化系統環境檢測

3.個人資料確認



上線前體驗（初體驗功能）

1. 於課程結束後，使用初體驗功能熟習相關功能，

並進行以下作業：

1.個人例稿匯入

2.環境檢測

3.個人資料確認

※以上建置的相關資料都會保留到上線之後



課後
資源



FAQ
專案範圍
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系統操作手冊
專案範圍
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線上客服諮詢系統專案範圍
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課後
提示



你不可不知的課程重點

第一點
新版公文製作系統於10/26（一）上線

第二點

系統上線前使用初體驗功能確認可開啟新版公
文製作系統，熟習相關功能

第三點

因瀏覽器將於110年起不支援Flash，舊版公文
請於109年底前辦畢



你不可不知的課程重點

第四點

系統上線前，可先參閱FAQ、操作手冊等相關
教材

第五點

如有問題，請先洽詢機關維護人員，若維護人
員無法排除，再由維護人員利用線上諮詢系統
報修



Q&A
時間



問卷調查

滿意度調查 課程評量



課程
結束


