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A. 本校公文線上簽核系統未與差勤系統整合，請假前
必須透過公文線上簽核系統設定公文處理代理人。

壹、重點說明

(進入本校公文線上簽核系統設代理人)
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B.  本校公文線上簽核系統未支援 IE9 瀏覽器，請勿將

電腦微軟網頁瀏覽器升級至最新版本，以避免無法

正常使用公文系統。

壹、重點說明

(本校公文線上簽核系統畫面)
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C.本校公文線上簽核系統登錄只需沿用既有之公文系統
帳號及密碼，不必使用您的卡片來做登入系統的動作

壹、重點說明
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貳、推動期程

日期 業務項目 討論事項/實施內容

100年5月9日 推動公文線上簽核系統使用電
子憑證督導小組第一次會議

1. 討論使用電子憑證是否為自然人憑證。

2. 費用負擔。

3. 全面實施預定時程。

100年5月23日 推動公文線上簽核系統使用電子
憑證督導小組第二次會議

1. 自然人憑證費用補助對象。

2. 忘記攜帶自然人憑證，為避免影響公文時效性，
處理公文之替代方式。

3. 使用電子憑證案之人員配合措施。

100年9月、10月 人事室發電子郵件通知協助申辦

自然人憑證

協助申辦自然人憑證或延期使用。

100年10月14日 文書組舉辦三場公文線上系統使

用自然人憑證研習

全校行政及教學單位至少一人參加。

100年11月1日- 11月20日 自然人憑證使用方式及讀卡機相

關宣導

以發電子郵件及電話溝通。

100年11月21日- 12月31日 公文線上簽核系統使用自然

人憑證上線試行

歸檔之所有公文仍印出紙本。

101年1月1日 公文線上簽核系統使用自然

人憑證上線全面實施

除永久保存公文及特定公文外，歸檔之公文不

再印出紙本。
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叁、讀卡機規格型號 (一)

本校公文線上簽核系統於96年上線時，曾有235位教師及

行政同仁領用下列EZ100PU型號讀卡機，領用者請找出

使用，勿再向文書組領取。
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叁、讀卡機規格型號 (二)

98年以後購用
之個人電腦即
設有機上插槽
可讀取憑證，
不需再使用讀
卡機，請檢視
可否正常使用
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叁、讀卡機規格型號 (三)

2. 如果曾領取之讀卡機已遺失

，且個人電腦未設有機上插

槽可讀取憑證者，建議自行

購買EZ-100PU型號讀卡機。

1. 於96年公文線上簽核系統上線時，未曾領用

EZ100PU型號讀卡機教師及行政同仁，請

在洽文書組領取。
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進行公文線上簽核系統創文核章後，在陳核或送會流
程需要使用您的自然人憑證並輸入晶片密碼來做驗證

肆、簽核過程

使用方式為公文內容（簽核
畫面）按「儲存」按鈕時，
增加提示自然人憑證密碼，
按「OK」按鈕離開送出。
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忘帶憑證之師長或同仁仍可先進行公文系統作業流程，而
未經自然人憑證認證之部分，於文書組完成發文後，將退
至未經憑證認證之人員公文系統補簽資料夾，請師長或同

仁在最短時間內取用憑證完成認證。

伍、補簽機制
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師長或同仁使用公文系統流程，僅增加自然人憑證認
證之部分，但為配合推行無紙化措施，自101年 1月1日
起公文不再列印紙本(下列公文除外)。 100年 11月21日
至 100年 12月31日雙軌並行，仍列印公文紙本歸檔。

陸、疑問與說明(一)

下列公文請以紙本方式歸檔:
（一）永久保存案件。
（二）涉及個人權益或信證稽憑之案件。
（三）公文實體附件頁數多(例如書籍)處理成電子檔者，電子交

換發文之函稿附件電子檔總和不能超過700KB 。不發文
之公文附件總和電子檔若超過3MB者請勿上傳，就實體
附件歸檔即可。
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自101年 1月1日起公文不再列印紙本，但有部分公文有
實體附件，仍以公文紙本傳遞之處理方式 :

陸、疑問與說明(二)

如果有實體附件該怎麼處理?
（一）除「營建圖說」、「地籍圖」等實體附件外，請配合一律存成

.pdf 檔案，在「附件管理」項目下新增電子檔資料。
（二）「營建圖說」、「地籍圖」、「書籍」等實體附件，需列印「

實體附件清單」。如應加會其他單位時，需列印「實體附件清
單」傳遞。

（三）公文如有實體附件，需待實體附件送達後，再進行簽收公文。
（四）實體附件收取，應配合公文系統對該件公文的簽收程序，以落

實流程控管。
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陸、疑問與說明(三)

不支援 IE9 瀏覽器

由於本校公文系統開發廠商尚未提供微軟公
司最新發表之網頁瀏覽器（IE9）相關公文系
統元件，敬請各位老師及同仁，電腦微軟網
頁瀏覽器勿升級至最新版本，以避免無法正
常使用公文系統。如果您已安裝IE9，請將它
移除，重開機後再重新安裝電子公文元件，
即可恢復正常使用。
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陸、疑問與說明(四)

其他各項疑問與相關處理方式之說明，

公布於文書組網頁，歡迎查詢，例如:

★ 讀卡機安裝及檢測？

已插入自然人憑證，送文時卻出現「請將自然人憑證
放入讀卡機」的警告？

讀卡機接收不到訊號？

送會或陳核時忘了用自然人憑證加簽怎麼辦?
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陸、疑問與說明(五)

使用憑證相關服務，歡迎諮詢業務同仁:

公文流程：總務處文書組 430、431 

讀卡機及系統出現錯誤：電算中心602

自然人憑證申請及延期使用:人事室153
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非常感謝大家的協助與支持

祝福您工作順利


