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一、 如何登入公文系統 

(一) 正式上線後，公文線上簽核系統網址將另行通知。 
測試期間，請輸入 http://edocap.yunlin.gov.tw/ylgopnet/web/login.htm。請您使

用 IE 瀏覽器。 

   「圖 1-1」 
(二) 輸入帳號密碼登入，帳號密碼為您的 網路 AD 帳號 及 密碼。 

測試期間，請輸入您的網路 AD 帳號，且密碼為1234或講師上課提供的帳號密碼。 

 

二、 安裝公文製作 

注意：每位公文同仁皆需安裝公文製作軟體，才能進行簽辦、會辦、簽核、校對發文、檔

案點收及編目等作業。初次使用者，安裝方式與操作說明，請參考文末講義，或是至公文

系統服務平台下載 公文製作初次使用說明文件 

 

三、 個人基本資料設定 

(一) 登入系統後設定步驟 

甲、 選擇工具列上【資料維護】【個人設定】 

「圖 3-1」 

乙、 在【畫面使用設定】頁籤中，可設定每頁顯示筆數、字型大小及登入預設

身分，設定完成後請按存檔鈕。 
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「圖 3-2」 

丙、 在【使用者基本資料】頁籤中，請確認以下各欄位設定是否正確，須使用

E 公務精靈者請填入身分證字號，完成後請按存檔鈕 
  

「圖 3-3」 
 

不需填寫 

     姓名 

     →筆硯帳號 

     →職稱 

     E-mail 為必填欄位 
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四、 公文數位儀表板：使用者登入系統後，顯示公文待處理件數，如「圖 4-1」。 

「圖 4-1」 

 

五、 來文擬辦 

(一)點取上方【承辦人作業】-【待處理公文與表單】功能選項，或在登入系統首頁您目

前待處理的公文，點選『主辦公文』件數，如「圖 5-1」。 

   「圖 5-1」 

(二)可先點選文號後切換到相關電子檔頁籤後點選原文重現，查看相關電子檔，如圖 5-2

所示。 

「圖 5-2」 

1、點選主辦公文 

查看主辦公文進度 
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(三)可點選公文主旨進入辦理畫面。如圖 5-3。 

   「圖 5-3」 

(四)點取「圖 5-4」畫面中的繕打即可選擇『擬辦單』進行擬辦，如圖 5-4 

「圖 5-4」 

(五)系統將先開啟來文供檢視，可點選創簽稿進行文書繕打，如「圖 5-5」。 

「圖 5-5」 

(六)選擇所需要的文書範本，並點選範本名稱。 

2、點選主旨

3、點選來文附件可再次開啟相關電子檔 

5、點選繕打 

7、點選創簽稿 

6、顯示來文檔案 
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   「圖 5-6」 

(七)開啟範本後下方為所要繕打的視窗，上方為來文檔案的預覽視窗。 

   「圖 5-7」 

(八)繕打完文書內容，可以將承辦人要陳核給長官的意見輸入於右邊承辦意見視窗 

且如需要加入參考資料可點選下方的參考資料文字，會開啟參考文件視窗。 

※請注意參考資料並不會發文出去僅為陳核時給長官參考用的。 

※系統會檢查檔號及保存年限與決行層級是否有輸入，未輸入前不可上傳公文系統。 

 

8、點選範本名稱
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   「圖 5-8」 

(九)確認相關內容無誤，點選上傳公文系統將文書加入。 

   「圖 5-9」 

(十)在將公文送出於預設主管處，選擇將公文送出。 

「圖 5-10」 

(十一) 確認後點選確定 

「圖 5-11」 

 

六、 來文函覆 

(一) 點選上方【承辦人作業】-【待處理公文與表單】功能選項，或在登入系統首頁您目

前待處理的公文，點選『主辦公文』件數，如「圖 6-1」。 

9、輸入承辦意見 

10、加入參考附件
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「圖 6-1」 

(二) 選取您要開始編輯的公文主旨，如「圖 6-2」。 

「圖 6-2」 

(三) 點取「圖 6-3」畫面中的繕打即可選擇『函(稿)』進行擬辦，如「圖 6-3」。 

「圖 6-3」 

(四) 編輯文稿完成，點選上傳公文系統後，關閉公文製作即會在主辦公文辦理畫面下方

的相關文書中增加一筆資料；選擇流程可先行設定該份公文流程，接續選擇送出即

可，如「圖 6-4」。 

1、點選主辦公文件數

2、點選主旨

3、點選繕打 
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「圖 6-4」 

(五) 你亦可在公文製作時執行完上傳公文系統後，直接設定流程並送出。(10 年以上，

限制不可走線上簽核) 

「圖 6-5」 

(六) 流程設定畫面可選擇處理狀態與接收單位，選擇加入預設公文流程區，選擇存檔。 

「圖 6-6」 

※承辦人如遇到來文機關為雲林縣政府(可能是發文後副本給自己的，或是其他處室發文

給本處單位收文的)，可不須簽辦逕行以單位存查結案。 

 

七、 創簽(稿)公文 

(一) 點取上方【承辦人作業】-【文書製作】功能選項，點取右上方文書製作按鈕即可選

擇『簽』範本，如「圖 7-1」。 

4、設定公文流程 

5、送出公文 
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「圖 7-1」 

(二) 編輯好公文製作文書內容後請選擇取府號按鈕，並上傳公文系統後關閉公文製作畫

面。如「圖 7-2」。(密件公文取府號時，判斷密等取得 104231XXXXX) 

「圖 7-2」 

(三) 繕打好簽呈內容後存檔，回到【文書製作】功能，作業畫面上會多一筆剛剛所繕打

的簽呈，請點選該筆資料前方『創簽稿登記』的圖示 ，如「圖 7-3」。 

「圖 7-3」 

(四) 確認畫面中相關欄位資料是否正確，確認無誤後請按下創號即可。 

「圖 7-4」 

(五) 選擇流程可先行設定該份公文流程，接續選擇送出即可，如「圖 7-4」。 

1、點選文書製作

2、點選創簽稿登記 

3、點選創號
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「圖 7-5」 

 

八、 已取號文稿內容修改 

(一) 點選編輯即可開啟文書修改公文內容，如「圖 8-1」。 

 「圖 8-1」 

(二) 若有公文的基本資料需要修改時可使用已取號公文維護(點選文書製作後畫面右上

方)進行修改。如「圖 8-2」 

「圖 8-2」 

(三) 點選要修改資料的公文文號主旨進入畫面後修改存檔即可。 

「圖 8-3」 

5、送出公文 

4、設定公文流程

點選編輯 

點選主旨 
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「圖 8-4」 

 

九、 會辦公文 

(一) 點取上方【承辦人作業】-【待處理公文與表單】功能選項，或在登入系統首頁您目

前待處理的公文，點選『會辦公文』件數，如「圖 9-1」。 

「圖 9-1」 

(二) 選取您要開始處理的公文主旨，如「圖 6-2」。 

「圖 9-2」 

(三) 系統直接開啟公文製作，輸入會辦意見後，點選上傳公文系統按鈕，如「圖 9-3」。 

1、點選會辦公文件數

2、點選主旨
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「圖 9-3」 

(四) 再選擇將公文送出即可如「圖 9-4」。 

「圖 9-4」 

 

十、 取消傳遞：點取上方的【公文管理】－【取消傳遞】的功能選項，如「圖 10-1」。 

「圖 10-1」 

 

十一、 代理人設定：點取上方【承辦人作業】-【代理人設定】的功能選項，如「圖 11-1」、

「圖 11-2」、「圖 11-3」。 

   「圖 11-1」 

「圖 11-2」 

4、點選上傳公文系統 

1、點選欲取消之主旨

2、確認資料 

3、點選確定 

1、點選新增 

2、點選確定 

3、輸入會辦意見
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「圖 11-3」 

 

十二、 表單申請：請點選系統畫面上方【承辦人作業】-【表單申請】作業，如「圖 12-1」、

「圖 12-2」、「圖 12-3」。 

「圖 12-1」 

「圖 12-2」 

6、點選確認 

5、選擇單位及代理人

4、選擇代理時間起迄

3、勾選欲被代理的角色

3、點選欲申請公文主旨 

2、點選新增

1、先選擇欲申請的表單類型
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「圖 12-3」 

 

十三、 綜合查詢 

(一) 請點選系統畫面上方【公文查詢】－【綜合查詢】作業，如「圖 13-1」。 

「圖 13-1」 

(二) 請輸入相關查詢條件，點選查詢按鈕，則進入搜尋符合此範圍之公文清單，如「圖

13-2」。 

「圖 13-2」 

(三) 請點選欲瀏覽之公文文號，即可檢視其內容及流程查詢結果畫面，如「圖 13-3」。 

5、點選線上申請 

4、輸入申請事由

1、輸入查詢資料 

2、點選查詢

3、點選文號
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   「圖 13-3」 

 

十四、 宣導事項 

(一) 簽，是否送檔案室歸檔，由承辦人依公文重要性決定，檔案室皆收。 

(二) 公文上的發文代字其中含有決行層級一二，須請承辦人於送文書科發文時依實際狀

況自行確認。 

(三) 表單申請，紙本公文走紙本申請展期，線上簽核公文走線上申請展期。唯第三次展

期強制走紙本展期。 
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雲 林 縣 政 府 
 公 文 製 作 安 裝 說 明  

一、 電腦環境設定(適用作業系統 Win7、8) 

1. 作業系統 Win7、8 關閉使用者帳戶控制設定 

請到控制台→使用者帳戶和家庭安全→使用者帳戶→變更使用者帳戶控制

設定。 

 

將通知改到不要通知，接下來按確定之後請先重新啟動電腦。 
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2. IE 移除 Toolbar 

若您在 IE 瀏覽器中有另外安裝其他工具列(如：Yahoo、MSN、Google 等)，

可能會造成你在操作公文線上簽核系統上的不便。 

請於『檢視』『工具』，請將安裝的工具列勾選取消。(滑鼠點一下即可將

勾選取消)。 

 

 

二、 移除筆硯公文製作(適用 如果您電腦尚有安裝筆硯公文製作) 

1. 從新增移除將 系統移除。 

2. 將 C:\EIC 資料夾重新命名為 EIC_OLD。 

 

三、 安裝新版公文製作 

1. 至公文系統服務平台，下載 公文製作安裝設定一鍵安裝版(支援

IE11)_104/07/20 (檔名為：公文製作一鍵安裝 1040720.exe) 

2. 執行  公文製作一鍵安裝 1040720.exe。 
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3. 登入 http://edoceic.yunlin.gov.tw/kw/，輸入您的帳號密碼。 

注意：如畫面顯示不出來，請將 yunlin.gov.tw 加到相容性檢視設定

內，IE -> 工具 ->相容性檢視設定。 

 

4. 連結網頁時，若網頁上出現提示訊息，請按滑鼠左鍵，選擇【執行附加

元件(R)】※註：此提示訊息可能會有很多個，必需每一個提示訊息皆

點選【執行附加元件(R)】，直到訊息完全不再出現。 
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5. 進入基本資料設定 

 

6. 確認【主要發文機關資訊】中的各項欄位資料是否正確。欄位前方有*

圖示者為必填欄位。 
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7. 以上資料欄位請依自己所屬單位的狀況填入設定後(有 * 號欄位為必

填)，拉至此頁面最下方，按確定儲存鍵完成註冊。 

 

8. 儲存完畢後出現下圖，即完成註冊。 

若
有
發
局
處
函
請
務
必
點
選
設
定 
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9. 如何確認公文製作軟體，為線上簽核版？ 

開啟筆硯公文製作軟體，點選標題上方黃色小屋  

 

若連結的網頁為 http://edoceic.yunlin.gov.tw/kw/即確認已安裝成功。 

四、 設定筆硯個人範本目錄 (參考，可視個人需要執行) 

1. 點選桌面「文書編輯-公文製作」圖示，開啟筆硯 

  

2. 開啟筆硯後，選擇自己的帳號，登入系統。 
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3. 在筆硯上方選單點選【工具】→【設定使用者基本資料】 

4. 在【◎檔案儲存目錄】中的檔案-系統目錄或檔案-自訂目錄中，設定

STEP3-備份筆硯資料的儲存的位置 
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