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新北市政府第二代公文系統
跨瀏覽器暨改版系統維運案

承辦人教育訓練
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重要事項宣導

• 本次改版相關資訊，將陸續更新於二代公文系統公告、及專案網站>最新消息
(http://doc2.ntpc.gov.tw/)，同仁如有疑問可先至網站確認，或撥本府8500專線轉二代
公文客服洽詢(分機8878)。

• 同仁若因時間或名額限制無法參訓，如何取得本次課程相關資料?
本次教育訓練結束後，相關資料及影音會在8月11日前放置於以下兩個網站，請協助轉知同
仁可多加利用:

➢ 二代公文專案網站(doc2.ntpc.gov.tw)
課程影片:教育園地>線上教學 (提供影片檔案下載，無登錄終身學習時數)。
操作手冊:教育園地>操作手冊。
講義資料:教育園地>教學講義(今日講義)。

➢ 本府資安統籌管理平台(公務雲>常用應用程式>更多>應用程式區>資安統籌管理)
提供教學講義及影片。於本平台完成課程，會核發終身學習時數，若同仁有時數需
求可多加利用。

• 學校單位如何參加本次教育訓練?
因學校單位眾多，經討論後考量場地容納人數及雲端會議室流量限制，本次教育訓練開放教
研各梯次實體課程及雲端場次供學校同仁參加。也鼓勵請學校單位同仁後續再利用以上網站
資源學習，持續了解本次改版課程，謝謝。

http://doc2.ntpc.gov.tw/
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課程大網

⚫ 跨瀏器說明
⚫ 公文製作工具列
⚫ 公文附貼簽稿
⚫ 自創簽稿
⚫ 受文者
⚫ 夾帶附件
⚫ 會辦
⚫ 列印
⚫ 陳核
⚫ 存查
⚫ 發文
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預計上線日期
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◼學 校：預計8月21日上線

◼二級機關：預計8月27日上線

◼公 所：預計9月04日上線

◼一級機關：預計9月11日上線

註：各機關上線前會預先在群組公告。
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跨瀏覽器說明
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跨瀏覽器說明
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➢ 使用Edge IE模式畫面

註：使用Edge IE相容性，電腦如何設定請參閱
專案網站/教育園地/操作手冊
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跨瀏覽器說明
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➢ 可使用Chrome 瀏覽器

➢ 可使用Edge 瀏覽器

➢ 新版公文改版上線後，會有舊版公文與新版公文並行

1. 舊版公文：請以Edge IE相容性瀏覽器開啟公文。

2. 新版公文：可用Edge IE模式、Edge或Chrome瀏覽器開啟。

3. 新版公文範本若為表格類的格式，僅限Edge或Chrome瀏覽器作業。



內頁小標題文在放置處

8

跨瀏覽器說明
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➢ 新版公文使用Edge或Chrome瀏覽器開啟公文，系統會跳出提示訊息，請改用

EdgeIE相容性瀏覽器開啟，並重新登入公務雲再進入二代公文。
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電腦環境說明

9

➢ 確認電腦是否有安裝HiCOS ，若無安裝HiCOS，請至公務雲下載安裝。

➢ 公務雲輸入帳號、密碼登入後，請點選右上角「憑證註冊」登入再點選「下載Hicos元件」下載安裝。
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自創簽稿
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➢ 自創簽稿：範本提供「府用」、「機關用」、「學校用」、「人事用」、「其他類」，共五大類範本。

註：表格類的範本，請改用Chrome瀏覽器。
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公文製作工具列說明
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註：

1. 文面內容須加入標點符號時，請以上
排標點符號工具列作業，以免誤附製特
殊符號導致發文失敗。

2. 若需插入沒有項次編號的段落，請執
行shift+Enter，或執行上方的段落>
空白段落進行作業。
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檔案處理

12

➢ 公文提供Json檔案、DI、XML、PDF、TIF格式。
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公文附貼簽稿
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➢ 公文附貼簽稿，請開啟公文文面，點選「新增」，會彈跳視窗請選擇需新增的範本。

註：舊版公文製作附貼簽稿為文稿處理＞附貼簽稿。
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受文者
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➢ 自行輸入：可在「自行輸入」框輸入受文者，請在受文者名稱點2下或按【加入】進行新增。
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受文者
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➢ 群組：受文者若是群組，請於左側「群組」選擇受文者，並在要加入的群組名稱點2下，即可

加入受文者。
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受文者
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➢ 刪除受文者：請在需要刪除受文者左邊，按下 即可刪除該筆受文者。
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受文者
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➢ 常用：請在受文者旁邊，按下 即可將受文者加入常用。
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受文者
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➢ 資料處理：提供匯入及匯出功能，可先匯出在清單上建立受文者資料，在匯入清單使用。

➢ 若需下載格式範本，建議選用『下載格式範本(ODS)』
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受文者
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➢ 受文者調整順序：將游標停留於受文者之順序欄位，按住滑鼠左鍵進行上下拖曳，於對應

的位置呈現藍底時放開滑鼠左鍵即可調整。



內頁小標題文在放置處

20

夾帶附件
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➢ 簽核意見區：上方「附件」只能夾帶參考附件

註：發文附件為隨文出去(咖啡色)，參考附件為機關內之參考附件(藍色)。

➢ 公文上方「附件」可夾帶發文附件及參考附件
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夾帶附件
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➢ 點選 圖案，可下載檔案
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夾帶附件
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➢ 點選 圖示，可更換附件檔案
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附件歷程
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➢ 公文有夾帶附件(發文或參考附件)或長官夾帶附件，可從附件歷程查看
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格式轉換
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➢ 公文可進行格式轉換（如：機關函 轉換 府用函）
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雙欄視窗
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➢ 使用情境：來文函覆時，執行『雙欄視窗』可於右邊開起來文畫面，左邊新增函覆之稿
件可檢閱右邊的視窗依來文內容於左側稿件繕打內容。
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會辦
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➢ 未登錄取號前的草稿狀態不會有【會辦】，公文須【登錄取號】後，才會顯示該功能按鈕。

註：公文可外會機關及內會機關內科室
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列印
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➢ 預覽列印：點選「預覽列印」，按下「確定」，即可列印公文。
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列印
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➢ 受文者清單：點選「受文者清單」，可列印受文者清單。
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列印
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➢ 簽辦歷程表：點選「簽辦歷程表」，可列印簽辦歷程表。
公文為草稿未登錄取號前，不可列印簽辦歷程表。
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列印
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➢ 列印模式舊版與新版差異。

舊版公文列印：發生列印異常切換「A/S」模式：
舊版Silverlight開發環境下問題

新版公文列印：新版製作HTML5+CSS3 技術開發，不需
再切換列印模式。

舊版暫刪末頁：可暫刪除公文最末頁 新版暫刪末頁：新版製作HTML5+CSS3 技術開發，公
文自動去除空白頁。
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陳核
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➢ 公文需陳核至長官決行，公文送出請插入自然人憑證卡片，並輸入pin code送出公文。
➢ 若無攜帶自然人憑證，公文送出時，系統會詢問是否需申請臨時憑證，按下「確定」公文即可送

出。(若使用臨時憑證，公文送檔案室前請至其它作業>臨時憑證待補簽，進行補簽公文)。
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核判存查
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➢ 不需發文之公文，長官決行後，公文會回到承辦人/已決待歸，公文需歸檔，請點選「核判存查」。
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核判發文
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➢ 需發文之公文，長官決行後，公文會回到承辦人/已決待發，將公文稿轉函後，點選「核判發文」
才可發文。
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其它說明
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專案網站
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1、專案網站網址：doc2.ntpc.gov.tw
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1、電話報修：
29603456轉8500      

2、線上報修：
登入公務雲(http://cloud.ntpc.gov.tw)→資訊報修→報修作業→報修
申請作業

報修
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感謝聆聽
股票代號｜6752


