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系統框架介紹

分文與分文請示

單位發文

單位結案

公文製作前準備

紙本流程作業
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公文製作前準備1
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簡化使用環境設定 (2/3)

現行系統 新版公文系統

• 不須安裝任何元件即可登入及操作
系統。

• 隨時隨地皆可使用公文系統
• 跨瀏覽器、跨裝置

新版初期建議先使
用chrome較為穩定!
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加簽作業設定(3/3)
★因應法規需要，線上簽核公文需使用憑證加簽。
★使用自然人憑證加簽前，請於內政部憑證管理中心下載安裝跨平台網頁元件

https://moica.nat.gov.tw/rac_plugin.html
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公文系統網址

https://ndoc.ntu.edu.tw/ifdportal_ntu/login.aspx

測試期間不需輸入密碼

https://ndoc.ntu.edu.tw/ifdportal_ntu/login.aspx
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系統框架介紹

儀表板

公文匣

公文製作

公布欄清單

查詢/調案

設定(個人資訊)

2
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公告事項
輪播

8

個人化設定 作業及公文
清單顯示區

單位角色
及系統切换

系統功能區

系統框架介紹(1/10)
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系統框架介紹-儀表板(2/10)

9

點擊此切回儀表板

快速進入公文夾
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系統框架介紹-公文匣(3/10)
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不同公文狀態之公文夾

輸入[文號]快搜 欄位快篩

切換顯示每頁筆數
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系統框架介紹-公文製作(4/10)
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點擊公文製作，展開範本
匣再選取要使用的目錄

• 機關例稿-機關制訂常用例稿(範本)

• 單位例稿-單位制訂常用例稿(範本)

• 個人例稿-個人常用例稿
• 暫存例稿-繕打未取號前，可另存新檔為暫存例稿，
經取號後會自動刪除，不會保留，

各類公文
範本直接
點擊開啟
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系統框架介紹-公布欄清單(5/10)
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• 公布欄清單即為現行的校內電子文。
• 新系統上線後統一登入公文系統檢視校內電子文。
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系統框架介紹-查詢/調案(6/10)
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系統框架介紹-設定/個人資訊(7/10)
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修改後請點擊「更新」
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系統框架介紹-設定/即時代理設定(8/10)
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1. 代理人登入系統後，可切
換自己及被代理人的角色

2. 被代理人登入，可進行解
除代理。
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系統框架介紹-設定/預約代理設定(9/10)
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設定後
記得「儲存」

勾選要取消
代理的角色
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即時代理-登入解除代理

17

1. 解除全部或單一角色
2. 確定後立即生效
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設定-個人化設定(10/10)
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分文3
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分文
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紙本流程作業4
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單位登記桌送件
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決行單位的單位登記桌送件
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單位發文5
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單位發文

1

2
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線上會辦-
主管登記桌傳陳主管

6
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線上會辦-主管登記桌傳陳主管
1

2

勾選為要經過的會辦主管，再按下”確定”。



This is the Intellectual property of INFODOC Technology CO. INFODOC reserves the rights to take legal action should there be unauthorized disclosing and sharing of contents to a third party without prior written agreement from INFODOC.

週二/週五公文系統廠商在校駐點服務

駐點分機:62134

公司電話:23119986 #135
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操作影音檔連結



感謝指教

英福達科技謹呈


