
雲端公文線上簽核系統
常見問題彙整

序號 問題

1 承辦人忘記密碼，該如何處理？

2 承辦人密碼輸入錯誤   6   次，帳號被鎖住，該如何處理？

3 公文傳遞  (  分文、陳核、會辦  )  錯誤的人員，該如何處理？

4 線上簽核模式的公文，承辦人在公文處理匣中點公文文號，沒有存查、送發文的選  項可

以點選。

5 公文已結案，才發現需要再重新發文，該如何處理？

6 公文存檔時出現：『檔案資訊上傳：整合系統訊息：  OP   檔號中的年度號尚未輸入』  的訊

息。

7 如何查看公文辦理流程？

8 銷號公文可否取消銷號？

9 承辦人如何辦理會辦公文？

10 批核軌跡如何列印？

11 如何將批核軌跡及擬辦意見一併列印出？

12 簽辦公文存檔時出現：『整合系統處理  [DOCNET_CALL_BACK/ReBuildMGR]  』失敗：  無法取

得屬性 或 沒有使用權限   的錯  誤訊息，該如何處理？

13 一般收文登錄的來文影像檔，在簽辦公文時，無法顯示，出現：【『設定讀取   TIF   檔
S  etTIFFileXml  』錯誤原因：  Unknow Error  ：物件不支援此屬性或方法。】。

14 如何設定代理人？

15 為何看不到代理人的公文？

16 如何設定兼職單位？

17 為何看不到兼職身分的公文？

18 自然人憑證展期後，無法以自然人憑證登入雲端公文系統，該如何處理？

19 忘記自然人憑證密碼或自然人憑證被鎖卡，該如何處理？

20 以自然人憑證登入系統時出現【  undefined  】的訊息。

21 公文如何申請展期

22 主管人員如何審核展期公文？

23 如何查看公文退件  /  退文原因？

24 如何查詢線上簽核及紙本簽核的公文數量？
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一、 承辦人忘記密碼，該如何處理？

【處理步驟】

1. 請機關內有『系統管理者』權限的人員，登入系統至【維護】→【承辦人資料維護】

(1).點選承辦人右方的【重設密碼】

(2).出現『密碼重新設定成功』，再按【確定】。

2. 承辦人登入系統時

(1).請輸入帳號後（不需輸入密碼）

(2).直接按【登入】鍵

(3).系統會出現『第一次使用系統，請先修改密碼』，按下【確定】。

3. 於密碼修改畫面

(1).輸入【新密碼】

(2).【再一次確認新密碼】

(3).按【儲存】。設定完成後，承辦人即可以新密碼登入。。

※提醒：密碼有大小寫之分別，設定時請特別注意。

《回首頁》
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二、承辦人密碼輸入錯誤 6 次，帳號被鎖住，該如何處理？

【處理步驟】請機關內有系統管理者權限的人員，登入系統至【維護】→【承辦人資料維護】

→【待開啟停權】。 

(1).勾選承辦人

(2).再點選【解除】，承辦人即可以正確密碼登入。

三、 公文傳遞(分文、陳核、會辦)錯誤的人員，該如何處理？

【處理步驟】請至【作業】→【取消傳遞作業】，找到該筆文號後， 

(1).點選公文主旨 

(2).上方會出現此件公文資訊 

(3).再按【確定】，即可取回該筆公文，重新傳遞(分文、陳核、會辦)。 

提醒：若接收人員已處理此件公文，則公文於【取消傳遞作業】中不會顯示。

《回首頁》
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四、線上簽核模式的公文，承辦人在公文處理匣中點公文文號，沒有存查、送發文的選項可以

點選。

【處理步驟】

1.線上簽核公文，需經由主管決行，才能存查結案或送發文。

2.請重新陳核給主管，主管決行後，處理匣中公文文號下方出現紅色【決】字，方可執行存查

結 案或送發文。

五、 公文已結案，才發現需要再重新發電子文，該如何處理？

【處理步驟】

此狀況有二種處理方式：

方法一：請文書人員至【作業】→【取消傳遞作業】，找到該筆文號後 

(1).點選公文主旨 

(2).上方會出現此件此件公文資訊 

(3).再按【確定】即可取回該筆公文，重新校對轉檔發文。 

方法二：請檔管人員至【檔案點收】→【歸檔點收】，找到將該件公文 

(1).點選【退件】，簽收狀況選擇【退件】 

(2).【退回單位】選擇【退回文書人員】 

(3).輸入【退回原因】，再點選【確定】 

(4).公文會退回【公文處理匣】，文書即可再校對轉交換檔發文。 

《回首頁》
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六、 公文簽存檔時出現：『檔案資訊上傳：整合系統訊息：OP 檔號中的年度號尚未輸入』的訊息。

【檔號及保存年限】為必填欄位，請輸入後再進行取號作業。

(1).請點選【檔號及分類號】

(2).選擇分類號後 

(3).按【確定】鍵，即可存檔成功。

《回首頁》
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七、 如何查看公文辦理流程？

【處理步驟】

1. 承辦人查看自己承辦及會辦過的公文，請由【承辦公文查詢】進入查詢。

(1).輸入欲查詢的公文文號查詢出公文，可由【所在單位/人及目前狀態】查看目前公文

在 處理進度。

(2).點選【內容】圖示，選擇【流程】頁籤，即可顯示目前該文的預設流程及執行的相關

資訊。

6 文件修訂日期：2016/3/1



2. 文書或主管人員如欲查詢查詢其它承辦人員的公文時，可由【公文資料查詢】進入查詢

(1).輸入欲查詢的公文文號查詢出公文，可由【所在單位/人及目前狀態】查看目前公文

在 處理進度。。

(2).點選【內容】圖示，選擇【流程】頁籤，即可顯示目前該文的預設流程及執行的相關

資訊。

《回首頁》

7 文件修訂日期：2016/3/1



八、 銷號公文可否取消銷號？

【處理步驟】

1.由承辦人創稿之公文，執行銷號後，無法再恢復，需重新創稿取號。

2.由文書分文之公文，承辦人點選【送銷號】，文書未執行銷號前，承辦人可由【作業/取消 傳

遞作業】

(1).找到欲取回的公文。點選公文『主旨』

(2).公文資訊會帶入上方 

(3).再按【確定】，即可將此件公文取回。

提醒：若文書已執行銷號，則無法再恢復。

九、 承辦人如何辦理會辦公文？

【處理步驟】

1. 會辦公文皆會呈現在承辦處理匣內

(1).點選左方的【承辦處理匣】

(2).選擇【承會辦方式】中的【會辦】，以快速篩選會辦公文。

(3).點選欲會辦的公文文號後，再選擇【會辦】。
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2. 系統會開啟至筆硯。

(1).請於【會辦意見】輸入內容。

(2).輸入完成後，點選【傳遞】（傳遞包含存檔功能）。

3.系統出現【傳遞作業】的畫面。若要變更預設公文流程，可於此處調整。若不需變更，點選 

【傳遞】後，公文即會傳遞至流程設定中的下一位人員。

《回首頁》
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十、 批核軌跡如何列印？

公文如尚未結案歸檔，可由承辦處理匣，點選公文「函復簽辦」開啟筆硯直接設定列印，但若

公文已送結案歸檔，則需透過查詢（承辦公文查詢），找出公文後，再依下面步驟設定列印。

(1).查詢出欲列印的公文後，點選【電子檔案】頁籤後，再點選﹝文稿資料﹞，開啟此件 公文

電子檔案。

(2).由右上方的【快速查看】，選擇【全部意見&貼紙備註】。

(3).點選【列印】，即可印出批核軌跡。

提醒：批核軌跡與來文無法列印在同一頁，需分別列印。

《回首頁》
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十一、 如何將批核軌跡及擬辦意見一併列印出？

公文如尚未結案歸檔，可由承辦處理匣，點選公文「函復簽辦」開啟筆硯直接設定列印， 但若

公文已送結案歸檔，則需透過查詢（承辦公文查詢），找出公文後，再依下面步驟設定 列印。 

(1).查詢出欲列印的公文後，點選【電子檔案】頁籤後，再點選﹝文稿資料﹞，開啟此件 公文

電子檔案。 

點選文稿資料後，系統以筆硯公文製作開出這份文稿。

(1).點選右上方的【簽核預覽】

(2).將滑鼠游標移至【擬辦內容】旁的印表機圖示(如下圖 2 處)
(3).選擇【設定列印選項】

(4).於列印選項視窗中，將【擬辦列印選項】中的四個選項皆勾選

(5).按下【確定】。

3. 設定完成後，點選印表機圖示，即可印出相關的批核軌跡與意見。

提醒：批核軌跡與來文無法列印在同一頁，需分別列印。

《回首頁》
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十二、 簽辦公文存檔時出現：『整合系統處理[DOCNET_CALL_BACK/ReBuildMGR]』失敗：

　　　無法取得屬性 或 沒有使用權限 的錯誤訊息，該如何處理？

當筆硯存檔時出現如上之圖示錯誤訊息時，需請您進行 IE 瀏覽器的相容性檢視設定後，再重新

操作即可，操作步驟如下：

(1).請於 IE 瀏覽器上方點選【工具(T)】
(2).選擇【相容性檢視設定(B)】
(3).於【新增此網站(D)：】輸入『cloudop.tw』

　苗栗基層機關學校，請輸入：『miaoli.gov.tw』

　基隆基層機關學校，請輸入：『klcg.gov.tw』

(4).按【新增】

(5).左下方的三個選項皆勾選

(6).再按下【關閉】鍵即完成。

《回首頁》
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十三、 一般收文登錄的來文影像檔，在簽辦公文時，無法顯示，出現：【『設定讀取 TIF 檔
SetTIFFileXml』錯誤原因：Unknow Error：物件不支援此屬性或方法。】。

當有紙本來文掃描檔案，於筆硯公文製作無法正常顯示時（如下圖）或出現錯誤訊息時，請您 

依照下列步驟排除。

1.請關閉筆硯公文製作系統。 

2.連結至首頁【下載區】，點【more】。 

(1).至公告內『docNcomp41@20_4a38.msi』，下載儲存至電腦桌面。。

(2).將所有網頁關閉後，由桌面點擊【docNcomp41@20_4a38.msi】兩下進行安裝。

(3).系統安裝成功後，畫面就會自動關閉。

3. 再重新登入系統簽辦公文即可。

《回首頁》
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十四、 如何設定代理人？

1. 由承辦人自行設定：僅能設定同處室承辦人為代理。

(1).請至【作業】→【代理人設定】。

(2).選擇【代理人】姓名。

(3).設定【代理期間】，輸入【事由】。

(4).點選【狀態】為『代理』，再按【儲存】。

(5).代理人即設定成功。

2. 由機關內系統管理人員代為設定：可跨處室設定承辦人為代理人。

(1).請至【維業】→【代理人設定】。

(2).選擇【承辦單位】、【承辦人】。

(3).選擇【代理單位】、【代理人】。

(4).設定【代理期間】，輸入【事由】。

(5).點選【狀態】為『代理』，再按【儲存】。

(6).代理人即設定成功。

《回首頁》

14 文件修訂日期：2016/3/1



十五、 為何看不到代理人的公文？

需切換身分才可看到代理人的公文。切換身分的方式有二：

1.由主畫面代理人連結。 

2.由【維護】→【身分切換】。 

3. 即可選擇切換【代理身分】。

《回首頁》
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十六、 如何設定兼職單位？

請機關內有 『系統管理者 』權限的人員，登入系統至【維護】 →【承辦人資料維護】。

1. 點選【使用者代碼】。

2. 在『加入兼職身分』選擇【兼職單位】

3. 勾選【職務類別】。

4. 點選【加入兼職】。 

5. 【兼職身分】欄位即會出現設定的兼職單位及職務別。 

6. 點選【儲存】，即可完成設定。

《回首頁》
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十七、 為何看不到兼職身分的公文？

需切換身分才可看到兼職身分的公文。

1. 由【維護】→【身分切換】。

2. 即可選擇切換【兼職身分】。

《回首頁》
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十八、 自然人憑證展期後，無法以自然人憑證登入雲端公文系統，該如何處理？

請先以『帳號密碼』登入系統，由【維護】→【個人資料維護】。

1. 點選【預設登入】中的『帳號密碼+電子憑證』

2. 按【讀取憑證】，待「電子憑證註冊」欄位出現憑證資訊。

此欄位需顯示 憑證資訊，才算讀取成功。

3. 出現『讀取憑證成功』的訊息，按【確定】。

4. 再按下【儲存】鍵即完成設定。

十九、 忘記自然人憑證密碼或自然人憑證被鎖卡，該如何處理？

有關自然人憑證密碼及鎖卡問題，請洽內政部憑證管理中心‧全球資訊網，網址：

http://moica.nat.gov.tw/html/easygo/easygo.htm   ，
免付費客服專線：0800-080-117 服務時間：

上午 7 點至晚上 11 點，

客服信箱：   cse@moica.nat.gov.tw   。

《回首頁》
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二十、 以自然人憑證登入系統時出現【undefined】的訊息。

1. 請連結至首頁相關連結，點選【系統環境設定】。

2. 點選【註冊憑證登入】

3. 執行『FSGPKICryptATL.exe』。 

4. 按【安裝】

5. 系統提示訊息：下列檔案已經存在是否要取代？請按【全部皆是(A)】即完成。

 

 

《回首頁》
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二十一、 公文如何申請展期

公文需於公文限辦日期到期前，才能進行公文展期，如公文已逾辦理期限（出現紅燈）則無法 

進行展期申請。

1. 申請公文展期 

(1). 請由【作業】→【表單申請】。 

(2). 【表單類型】請選擇『公文展期申請單』

(3). 點選【新增】

(4). 畫面會出現符合申請展期條件的公文（未逾辦理期限），點選欲申請展期的公文【主 旨】。

＊提醒：已逾期公文無法申請展期，故不會出現在此頁面。

(5). 於【展期日期】輸入公文欲展期的辦理期限，【天數】會自動帶出展期天數。

(6). 於【申請事由】輸入申請公文展期原因。

(7). 於【陳核】選擇此件公文展期單要陳核的單位及主管人員。

(8). 點選【線上申請】，『公文展期申請單』即傳送至陳核的主管人員。
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2. 查看展期公文處理進度 

(1). 進入表單申請作業後，下方即自動顯示「申請中」待主管核示之所有展期公文。

(2). 點選「已審核」即可查看主管人員已核准或已駁回之展期申請紀錄。

《回首頁》
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二十二、 主管人員如何審核展期公文？

當有承辦人員送陳之展期申請時，會於主畫面提示「待核公文表單」之件數，點選後直接進入

表單 審核作業。

1. 批次審核 於【表單類型】欄位，下拉選擇『公文展期申請單』，畫面下方即會出現待審核之

展期申請單 及其相關資訊。

(1). 勾選欲核准的公文展期表單（可單筆或多筆選取）。

(2). 點選【核准】，系統即依承辦人申請之期限延展。

單筆審核－直接審核 

(1). 點選欲審核的公文【主旨】。 

22 文件修訂日期：2016/3/1



(2). 如針對承辦人所申請之天數無其它意見，請輸入【核示意見】，並按【核准】鍵，系統即 

依承辦人申請之期限延展。

3. 單筆審核－修改展期天數 當同意承辦人之展期申請，但對於所申請之日數認為需調整時，可

直接修改。 

(1).可於展期日數欄位，直接輸入可同意之日期。

(2).輸入核示意

(3).   按下【核准】鍵即完
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4. 單筆審核－轉送上層主管審核 如承辦人送呈之展期申請，需由上層主管核示時 

(1). 請於輸入核示意見 

(2). 選擇轉送對象 

(3). 按下【送出】鍵，此表單即轉送至上層主管處，由其審核。 

《回首頁》
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二十三、 如何查看公文退件/退文原因？

承辦人員可由【承辦公文查詢】，查詢出該件公文。 

文書或主管人員可由【公文資料查詢】，查詢出該件公文。 

(1). 點選【內容】圖示。 

(2). 選擇【流程】頁籤，即可由退文流程中的【備註】查看退文原因。 

《回首頁》
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二十四、 如何查詢線上簽核及紙本簽核的公文數量？

文書人員由【報表】→【總收文登記簿】中查詢。

1.由【收創日期】輸入欲查詢資料的區間。

2.於【簽核模式】點選欲查詢的公文簽核模式

3.按【預覽】

4.產生報表後，即可由報表中最後一筆公文的序號得知公文件數。

《回首頁》
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