
115學年度第1學期

文書教育訓練
日期:115年8月10日
地點:至真樓3樓會議室



新北市政府公務雲

人力暨差勤管理
點選⇨查詢作業⇨點選⇨個人資料維護
  *公務地址  
   郵遞區號236009
新北市土城區明德路一段72號

注意! 資料填寫完畢
(5項必填:地址、郵區236009、電話、傳真、電子信箱)

視窗滑至最下方 點 確認
畫面出現更新成功  點 ok

⇨



1紙本來文
提醒!

主任或組長收到的信封或郵件
若有公文（紙本）
請將紙本公文 交由文書組取號

以利轉成電子公文（切勿不理)



2來文1.承辦人⇨待簽收區
(1)在待簽收區，看文字就發現不是業務公文，請不要點簽收

☞電話連繫文書組(分機420)收回。

(2)在待簽收區，已簽收公文

在待辦理區，點開公文後，發現不是自己的業務公文

☞回到待辦理區，將此筆公文選取，打勾，點選⇨退總收文



3來文1.承辦人⇨待簽收區



4來文點入公文
可以簡單處理及
簡單說明的公文

直接在右方簽核意見
輸入擬辦內容
陳閱鈞長後存查

點出陳核

是否要會辦



5來文點入公文
可以簡單處理及
簡單說明的公文

直接在右方簽核意見輸入

擬辦內容
陳閱鈞長後存查

點出陳核

是否要會辦



6來文
會辦
在右方 簽核意見
寫上擬辦內容且需要會辦
點上方會辦

會辦方式
請務必點選 並會
不用使用預設的順會

將會辦單位的人員點選
並拉至右方欄

（１）儲存設定：
先儲存，可以再思考

      是否加入其他會辦人員
（２）陳核
      直接陳核至主任
（３）送出會辦

不陳核至主任直接給會辦人簽收



7來文上傳附件檔
如果附件檔案太大，無法直接顯示
在公文內，需要另外至下載區下載
1.點選--附件下載區
2.輸入--文號及驗證碼
3.下載附件
4.進入公文內畫面
5.點選-—附件
6.將附件夾帶至公文內
為何要上傳附件檔？
1.陳核至主任.秘書.校長
  主管可以直接點開附件內容
2.以後點開公文才能查詢附件檔案
不會發生因為6個月以後

  就無法下載附件
提醒附件-檔案名稱
名稱只要數字.國字,不要有特殊符號
(不要有例如( ) - */~@.* +等)

mailto:*/%7E@.*


8來文需要依據來文
續 辦

 (附貼簽稿)
1.簽(複雜需要說明更清楚)
2.函(依據來文回覆)
3.開會通知單
  (依據來文召開會議)
4.公告(依據來文公告)
點選 新增
不用另外創簽/創稿
(已有來文文號)
依據來文附貼簽稿

※依據來文直接辦理發文或使用簽陳來詳細說明 (擬辦內容很多)



9來文需要依據來文
續 辦

 (附貼簽稿)
點新增

選擇格式(簽.函.開會通知單.公告)

(可以重覆點新增) 附貼簽+函+函
                  (雙稿或3稿或更多)
點編緝

出現 x 

點一下x  可刪除簽或函



10來文格式選擇或運用錯誤

格式轉換
進行格式互換

例如(簽改為函)
(函改為開會通知單)
(學校用簽改為機關用簽)等

⇨簽(學校用)
⇨函(學校用)
⇨開會通知單(學校用)
⇨公告(學校用)
⇨簽(機關用)



11來文雙欄視窗
1.先新增
建立簽或函稿

3.點選來文
4.點選雙欄視窗
5.點選簽或函稿

3.同時看到二個
  公文內容
並在簽及函稿內打字

進行對照及
可以COPY文字
貼上
再進行編輯文字



創簽／創稿
1.點選⇨學校用
常用格式為:

                     函(學校用)
                     公告(學校用)

簽(學校用)
                     開會通知單(學校用)
點選前方☆反黃後，以後點選⇨我的最愛

2.密件簽
必須選擇⇨機關用
簽(機關用)可以密件歸檔
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創簽／創稿
3.點選⇨學校用⇨函(學校用)
 4.有劃線的紅線區域，必須填寫好，才能點選⇨登錄取號
 5.再繼續編輯
 6.決行層級:點選第一層決行(校長批准)  第二層決行(主任)
 7.正本:務必點入檢查發文方式
     點入[發文方式]點選(1)電子交換 (2)紙本郵寄(3)紙本遞送
 8.陳核方式:登錄取號可選擇：線上陳核或紙本陳核
    線上陳核：如有會辦、請儘量勾選[並會]、不要使用預設的[順會]
紙本陳核(印出紙本核章) 紙本核章完畢

                                                     承辦人⇨待辦理區⇨選取⇨打勾 ⇨點選
                                                     ⇨判發/判存⇨已決待發或已決待歸
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3創簽／創稿
9.如果要取消公文創簽/創稿(已登錄取號)，如何做？

點選表單作業⇨銷號申請作業⇨輸入公文文號⇨填寫申請原因⇨點選⇨申請
＊請務必口頭告知主任
主管的表單核示區，將此申請按出決行才算完成

10.如果公文確定會逾期(來文或創簽/創稿)，如何做？

點選表單作業⇨速別修改申請⇨輸入公文文號⇨改為限期件

      ⇨填寫限辦日期⇨填寫申請原因    點選⇨主管系統批核

＊請務必口頭告知主任
主管的表單核示區，將此申請按出決行才算完成



陳核
 線上陳核-發文：
    線上陳核完畢，點選 承辦人⇨待辦理區⇨已決待發⇨稿轉函⇨發文

 線上陳核-存查：
     線上陳核完畢，點選 承辦人⇨待辦理區⇨已決待歸⇨存查

 紙本陳核-發文
   印出公文、紙本核章完畢、紙本送文書組歸檔

點選 承辦人⇨待辦理區⇨選取⇨打勾 
點選⇨判發/判存⇨ 已決待發⇨稿轉函⇨發文

 紙本陳核-存查
印出公文、紙本核章完畢、紙本送文書組歸檔

     點選 承辦人⇨待辦理區⇨選取⇨打勾 
點選⇨判發/判存⇨ 已決待歸⇨存查



密件(只能走紙本陳核+紙本發文)
 紙本陳核-發文
   印出公文、紙本核章完畢、紙本送文書組歸檔

點選 承辦人⇨待辦理區⇨選取⇨打勾 
點選⇨判發/判存⇨ 已決待發⇨稿轉函⇨發文

 紙本陳核-存查
印出公文、紙本核章完畢、紙本送文書組歸檔

     點選 承辦人⇨待辦理區⇨選取⇨打勾 
點選⇨判發/判存⇨ 已決待歸⇨存查
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點入公文(函 /開會通知單)

務必點入 正本
務必點入檢查及確認發文方式
點入[發文方式]點選(1)電子交換 (2)紙本郵寄(3)紙本遞送
 



電子發文(函/開會通知單)
  線上陳核/電子發文：
1.點選 承辦人⇨待辦理區⇨已決待發⇨稿轉函⇨發文

2.公文若有時效且急迫發文
  ＊請打電話給文書組(分機420)，提醒點出電子發文

 3.對方單位已接收電子公文：狀態呈現［歸檔］
 4.對方單位尚未接收電子收公文：狀態呈現［送發文］



紙本發文：函/開會通知單/公告

紙本陳核/紙本發文：
1.點選 承辦人⇨待辦理區⇨選取⇨打勾 

點選⇨判發/判存⇨ 已決待發⇨稿轉函⇨發文

2.點入公文⇨列印⇨預覽列印
3.將紙本印出送至文書組蓋章(蓋校長章或校名條戳)
4.郵件寄出或紙本遞送 (請至總務處登記郵寄)
◊普通掛號寄出及信封請務必寫明公文文號(以利後續查詢追蹤)

◊每日下午2點30分總務處會至郵局寄信

1

2
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如何設定代理人
1.請假前，請確認是否有逾期公文
2.有需辦結公文，可請代理人協助歸檔或發文
點選⇨其他作業⇨代理人設定⇨新增

     ⇨被代理(選擇請假人) ⇨代理人(選擇可以協助的人)
     ⇨代理項目(點選 請假代理或公務代理都可以)
     ⇨將所有⇨可選擇角色⇨選取點選⇨點至右鍵頭⇨拉移至右邊
3.請代理人重新登入二代公文

臨時憑證待補簽
點選⇨其他作業⇨臨時憑證待補簽⇨新增



被會辦
1.承辦人⇨待簽收區⇨簽收⇨點選⇨待辦理區

      ⇨點選⇨內會⇨進入公文⇨輸入簽核意見
      ⇨點選 陳核

2.主任決行之後
3.承辦人⇨待簽收區⇨簽收⇨點選⇨待辦理區
     ⇨內會⇨進入公文⇨點選會畢

1+2 +3  會辦流程才算完成 !  
*簽核流程確認主任已被會辦,或會重覆看到公文(例:會辦同處室2人上)

      就不用再次陳核主任 直接點會畢

簽核流程



會辦其他處室
提醒～收文之承辦人

1. 公文會辦回來 請再次確認請查看[簽核流程]
如果發現認為公文的重要性，公文內容應該讓主任知道，
但被會辦之組長，卻直接會畢，沒有陳核主任
請收文之承辦人，再次會辦（直接會辦主任）

2. 請假事宜(公假)、敘獎 (會辦人事室 )
3. 補助、經費公文 (會辦會計室及出納組 )



教育局上填報   網址esa.ntpc.edu.tw 
進入-校務行政系統
點選登入 輸入帳號、密碼
點選【新】線上填報
◍提醒事項
◊承辦人填報完成，請通知主任審核
◊請務必於期限內填報

填報逾期，承辦人就要打電話至教育局承辦人
        請求延後填報時間，但教育局承辦人不一定願意延後
        就會一直呈現逾期未填報的情形（學校被檢討）
        請注意填報起迄日期，提早完成及預留主任、校長審核時間，有時需要  
        上傳核章紙本，才算完成填報。

1

2

http://www.esa.ntpc.edu.tw/


每天
進入公文系統

1.待簽收區
2.待辦理區
點入承辦人 待辦理區
請務必查點
承辦 內會 已決待發 已決待歸
這四區是否有需處理之公文



每天進入校務系統
線上填報模組

1.訊息中樞(可看到是否有線上填報)

2.點入 姓名後面職稱
點入 個人資料／密碼修改
聯絡資訊輸入備用信箱

3.手機app下載新北校園通
1.進入訊息中樞，請務必查點
是否有線上填報
2.若有設定備用信箱
若有填報會e-mail通知

2

點選 職稱

1 
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THANK YOU

2.市府電話報修29603456分機8500
3.線上報修
新北公務雲
常用應用程式
點選 更多
點選 資訊報修
點選 報修申請作業
填好表單 提出申請
等待巿府電話回覆

1.如有任何問題,請打電話至文書組分機420或
加line可以協助解決及處理!

點選 更多

1 2

4

3


	投影片編號 1
	投影片編號 2
	投影片編號 3
	投影片編號 4
	投影片編號 5
	投影片編號 6
	投影片編號 7
	投影片編號 8
	投影片編號 9
	投影片編號 10
	投影片編號 11
	投影片編號 12
	投影片編號 13
	投影片編號 14
	投影片編號 15
	投影片編號 16
	投影片編號 17
	投影片編號 18
	投影片編號 19
	投影片編號 20
	投影片編號 21
	投影片編號 22
	投影片編號 23
	投影片編號 24
	投影片編號 25
	投影片編號 26
	投影片編號 27
	投影片編號 28

