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一、 系統登入說明 

(一) 利用桌面捷徑登入系統 

1. 請點選電腦桌面上之【電子公文系統】捷徑        ，以進

入系統。 

2. 於登錄畫面輸入帳號密碼後，按【登入】鍵登入系統。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 登入模式：分為「帳號密碼登入」及「智慧卡登入」兩種模

式。 

1. 「帳號密碼登入」：使用職員編號和所設定之密碼(預設為職

員編號)進行系統登入。 

2. 「智慧卡登入」：使用申請到的自然人憑證及金鑰密碼進行

系統登入。 

 

※欲使用智慧卡登入前，需先使用帳號密碼登入完成憑證鏈結

後方可使用。 
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二、 系統環境介紹 

(一) 系統主畫面說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 首頁：回到系統登入畫面。 

2. 登出：登出目前的帳號，回到系統登入畫面。 

3. 登入人員：顯示目前登入之使用者。 

※若登入人員具備多個角色，會出現下拉式選單。 

4. 系統公告：列出最新五則系統公告，直接點選公告主旨即可

閱讀公告內容。 

5. 電子公佈欄：列出最新五則公佈欄訊息，直接點選主旨即可

閱讀公佈欄公告訊息。 

6. 應用程式捷徑：此功能供使用者自建常用應用程式之捷徑。 

7. 訊息單一入口：依登入者角色顯示相關公文匣，點選任一公

文匣即可將該公文匣內之各公文資料顯示於主畫面上。 

8. 應用程式選單：提供各系統之功能選單。 
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(二) 系統訊息畫面說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 目前文件盒：顯示目前畫面中出現的是那一個資料夾之資

訊。 

2. 開啟：您可以使用兩種方式開啟公文，第一種為於公文文號

欄輸入文號後按下【開啟】或【Enter】鍵；第二種為在畫面

中任一份公文上雙擊滑鼠左鍵直接開啟公文。 

3. 創稿(線上)：按下本鍵可進行線上簽核公文創稿。(註：詳細

操作步驟請參閱「承辦人使用手冊–線上簽核」講義) 

4. 創稿(紙本)：按下本鍵可進行紙本公文創稿。(註：詳細操作

步驟請參閱「承辦人使用手冊–紙本簽核」講義) 

5. 速別：以不同顏色旗號來表示本份公文之速別，普通件為白

色、速件為藍色、最速件為紅色。 

6. 燈號：以不同顏色燈號來表示本份公文是否將屆滿辦理期

限，綠色表示未屆辦理期限、黃色表示已屆辦理期限、紅色

表示已逾辦理期限。 

7. 密等：以不同顏色文件夾來表示本份公文之密等，普通為白

色、密件為黃色。 

8. 簽核類型：區分為紙本或線上簽核公文，以文件圖示表示為

紙本公文、以電腦圖示表示為線上簽核公文。 

9. 異動別：顯示本份公文目前辦理情形為何。例如：送請送文。 

10. 傳送至：顯示本份公文下個流程傳遞到何處。 

下一個流程 

要傳送的單位 
速

別 

燈

號 

密

等 

簽

核

類

型 

辦

理 

期

限 

公文資訊 
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三、 系統登入 

(一) 登入方式選擇智慧卡登入，並於金鑰密碼處輸入個人自然人

憑證 PIN 碼。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸入個人自然人

憑證 PIN 碼 
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四、 線上簽核套件說明 

(一) 畫面說明 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

浮動式視窗 

 

功能鍵 

 

工具列 

 

下拉式功能選單 
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(二) 功能介紹 

1. 浮動式視窗介紹： 

(1) 流程檢視：可瀏覽本份文件之流程資訊，及每一流程之 

          簽核意見。 

A. 下圖為第一個流程點時(承辦人)之公文頁面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. 下圖為第二個流程點時(主任)之公文頁面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   國立聯合大學    國立聯合大學 
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(2) 導覽：可顯示整份文件之結構，點選文件頁碼，即可瀏 

      覽當頁文件。 
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(3)  章戳選用視窗： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. 頁面介紹： 

(A) 預設職名章：要切換職名章，請先於上圖 1 處下

拉式選單進行選擇。 

(B) 代為決行章戳：如為代決公文，請拉一代為決行

章戳於簽核框的決行欄位並加蓋職名章；如需紙

本發文請拉一請以紙本發文之章戳於文面左上

角。 

1 
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(三) 程式操作說明 

1. 於簽核頁面上加入文字意見 

(1) 點選功能選單之【工具│文字意見】或工具列之【文字

意】，於簽核頁面按滑鼠左鍵，開啟『文字意見』視窗。

輸入擬辦或核示詞句後，按【確定】鍵。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 效果如下圖所示 
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五、 如何批示線上簽核公文 

(一) 開啟欲批示公文 

1、進入電子公文系統後，點選『待處理│待核示』文件盒。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、 點選欲批示之公文後，雙擊滑鼠左鍵，即可開啟該份公文。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 開啟後畫面如下。 
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(三) 使用線上簽核套件提供之工具，於簽核頁面上加入意見。 

 

 

 

 

 

 

 

1、 手寫工具（鋼筆、畫直線、紅筆、螢光筆、復原刪除筆及

修正液）。 

2、 文字意見：點選【文字意見】，於文字意見視窗中輸入文字

後，按【確定】即可，便在公文上看見           

該圖示。若欲刪除之，點選該圖案後滑鼠按右鍵即可刪除。 

                 

 

 

 

 

 

 

 

3、 加蓋職名章：點選     鈕，點於欲蓋章地方即可，於公文

上即可看見該圖示       。若欲刪除之，點選該

圖案右鍵即可刪除。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手寫工具 文字意見 

加蓋職章 
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(四) 如何將公文退回承辦人 

選擇異動別為『待辦退回』後，請點選『傳送』鍵，即可將

此線上簽核公文退回承辦人。 
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(五) 如何將公文送至下一流程點 

1、 確認於所有稿件皆蓋上職名章於簽核框。 

2、 確定傳送對象無誤後，請點選『傳送』鍵，將此線上簽核

公文送至下一流程點。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、 傳送後，請回首頁點選待辦事項。重取待辦事項後再到已

送出-線上簽核資料夾，確認該份公文是否存在於該資料夾

中，若有方代表傳送成功。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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(六) 如何核決公文 (請配合下圖標示順序閱讀) 

1、 確認於所有稿件皆蓋上職名章於簽核框。 

2、 勾選【核決】選項。 

3、 如果為代決公文，除了於承辦單位加蓋職章外，請拉一代

為決行的章戳。 

4、 如果該份公文需以紙本發文，請再拉一”請以紙本發文” 條

戳於文面左上角處。 

5、 於核決後請確認異動別為辦畢退回後，再點選傳送。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
5 
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六、 如何利用 AKI800 查詢公文目前所在位置及線上瀏覽公

文影像檔案 

(一) 在【應用程式選單】，滑鼠左鍵快速點兩下開啟【AKI800 公

文檢索作業】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 請輸入任一查詢條件(例如：公文文號)，並注意是否為「本承

辦單位」，若不是請將【承辦單位】選擇『空白』，再點選【查

詢】鈕即可 

 

 

 
1. 

 

 

 2. 

 

4. 

3. 
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(三) 滑鼠左鍵點【流程】鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

(四) 最後一筆即是目前公文所在位置。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

6. 
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(五) 若要調閱該份公文影像檔案。利用 AKI800 查詢後，在查詢公

文清單畫面(如下圖畫面)，針對需瀏覽公文影像的公文再下圖

一處進行勾選的動作，再於下圖 2 處點選線上瀏覽，即可瀏覽

該份公文影像檔案。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

 

3 
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七、 如何審核線上申請作業 

(一)  ODT221 公文展期審核作業 

1. 當承辦人使用線上申請方式向主管申請公文展期時，該線上

展期單將位於【訊息單一入口】浮動視窗『待處理│展期待

核示』文件夾內。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 主管可於該文件夾內選取欲審核之展期申請單，並點滑鼠左

鍵兩下，此時系統將開啟 ODT221 公文展期審核作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

Ａ 
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A. 依據公文內容、申請理由及畫面下方之簽核歷程進行審

核，並可於畫面下方審核意見欄內，輸入相關審核意見。 

B. 若為線上簽核公文，可按【線上瀏覽】鍵，瀏覽線上簽核

之公文內容。 

C. 若同意展期申請，請按【核可】鍵即可；若不同意展期申

請，請按【退回】鍵；若有會辦其他單位需向上陳核，請

按【線上簽核傳送】鍵。 

 

 

B 

國立聯合大學 
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(二) AKT802 調案申請作業： 

1. 當承辦人使用線上申請方式向主管申請調案時，該線上調案

申請單將位於【訊息單一入口】浮動視窗『待處理│調案待

核示』文件夾內。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 主管可於該文件夾內選取欲審核之調案申請單，並點滑鼠左

鍵兩下，此時系統將開啟 AKT802 調案申請作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

Ａ 
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A. 依據公文內容、申請理由及畫面下方之簽核歷程進行

審核，並可於畫面下方審核意見欄內，輸入相關審核

意見。 

B. 若同意調案申請，請按【核可】鍵即可；若不同意調

案申請，請按【退回】鍵；若有會辦其他單位需向上

陳核，請按【線上簽核傳送】鍵。 
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(三) EDT405 改分銷號審核作業 

1. 當承辦人使用線上申請方式向主管申請公文改分銷號時，該

線上改分銷號申請單將位於【訊息單一入口】浮動視窗『待

處理│改分銷號待核示』文件夾內。 

 

 

 

 

 

 

2. 主管可於該文件夾內選取欲審核之改分銷號申請單，並點滑

鼠左鍵兩下，此時系統將開啟 EDT405 改分銷號審核作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

Ａ 
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A. 依據公文內容、變更原因及畫面下方之簽核歷程進行審

核，並可於畫面下方審核意見欄內，輸入相關審核意見。 

B. 若為線上簽核公文，可按【線上瀏覽】鍵，瀏覽線上簽核

之公文內容。 

C. 若同意改分銷號變更申請，請按【核准】鍵即可；若不同

意改分銷號變更申請，請按【退回】鍵；若有會辦其他單

位需向上陳核，請按【線上簽核傳送】鍵。 

 

 

 

B 

國立聯合大學 
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八、 附錄 A：忘記自然人憑證密碼之處理方法 (利用用戶代碼重新

設定密碼) 

(一) 將卡片插入讀卡機，並連上內政部憑證管理中心網站：

「http://moica.nat.gov.tw」，點選「憑證作業」。 

 

 

 

 

 

 

(二) 點選左方「忘記 PIN 碼/鎖卡解碼說明」。 
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(三) 點選下方「忘記 PIN 碼/鎖卡解碼」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(四) 依網頁說明輸入用戶代碼(若申請時未填寫，預設為身份證字

號)，並輸入新的 PIN碼即可。 

(五) 如忘記或遺失用戶代碼，請使用者本人攜帶身分證正本及自

然人憑證 IC卡，至鄰近任一戶所修改用戶代碼後，再至 MOICA

網站：http://moica.nat.gov.tw/ (憑證作業／忘記 PIN碼/

鎖卡解碼說明)，請參考系統建議事項後，利用『新修改的用

戶代碼』來重新設定您的 PIN碼(不要超過 8碼)，如此即完

成鎖卡解碼作業，卡片方得以繼續使用。 

 

* 何謂 PIN碼？ 

PIN(Personal identification number)碼為個人身份確認碼。亦即使用憑證 IC卡時所要求輸

入的密碼，如同銀行的提款卡在提領現金時所需輸入的密碼，可在憑證應用時識別這張卡片確為本

人所使用。預設的初始 PIN碼為申請人的民國年出生年月日共六碼，如 63 年 5月 1 日生則預設的

初始 PIN 碼為 630501。因生日容易被得知，建議用戶自行至專屬網站更改 PIN 碼後再開始使用憑證 

(PIN碼可設定為六碼至八碼，英數字及特殊符號均可)，網址：http://moica.nat.gov.tw/(憑證作

業／修改 PIN碼說明)另外，為安全起見，當用戶使用本憑證時系統會要求輸入 IC 卡片的 PIN 碼，

輸入 PIN 碼三次都驗證失敗時會自動鎖卡，民眾可利用用戶代碼來執行鎖卡解碼的動作，讓卡片得

以繼續使用。 
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* 何謂用戶代碼？ 

民眾至戶所臨櫃申辦憑證時，承辦人員會發給一本綠色的使用手冊，在使用手冊第一頁填寫申

請人基本資料時，會請民眾自行設定一組 6~10 碼的代碼，即為用戶代碼。用戶代碼將使用於網路

上憑證相關事宜，例如：PIN 碼鎖卡解碼、憑證 IC 卡暫時停用、憑證 IC卡恢復使用等線上申辦事

項。此用戶代碼如欲修改或遺忘，則須攜帶國民身分證正本及憑證 IC卡，親至鄰近任一戶政事務

所辦理重新設定，故請申請者務必牢記!!! 
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九、 附錄 B：資料夾及異動別介紹 
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十、 附錄 C：線上簽核圖示說明表: 
 

線上簽核套件新版圖示(Icon)清單及功能說明 

*說明文字(短)為游標移至該按鈕時，會彈出的文字說明。 

*說明文字(長)為程式視窗左下方狀態列會顯示的文字說明。 

序 新圖示 功能說明 備註 

1 
 

 

說明文字(短)：上一筆公文 

說明文字(長)：開啟並處理上一筆公文 

功能描述：(調閱多筆線上簽核公文時才會顯示)載入並檢視上

一筆線上簽核公文。 

 

2 
 

 

說明文字(短)：下一筆公文 

說明文字(長)：開啟並處理下一筆公文 

功能描述：載入並檢視下一筆線上簽核公文。 

 

3 
 

 

說明文字(短)：刪除本件公文 

說明文字(長)：刪除目前開啟的公文 

功能描述：刪除本件線上簽核公文。 

 

4 
 

 

說明文字(短)：列印 

說明文字(長)：列印目前開啟的公文 

功能描述：列印本件線上簽核公文。 

 

5 
 

 

說明文字(短)：文稿編輯 

說明文字(長)：啟動公文製作程式編輯文稿 

功能描述：叫用公文製作程式編輯文稿內容(並匯出簽核頁

面)。 

 

6 
 

 

說明文字(短)：公文基本資料 

說明文字(長)：檢視(編輯)公文基本資料 

功能描述：檢視公文基本資料(文號,分類號,主旨,承辦人

etc...)。 

 

7 
 

 

說明文字(短)：流程明細 

說明文字(長)：檢視流程明細資料 

功能描述：檢視公文辦理流程明細(經手人員,時間)。 

 

8 
 

 

說明文字(短)：轉紙本簽核 

說明文字(長)：轉為紙本簽核公文 

功能描述：將線上簽核公文轉為紙本簽核公文。 

 

9 
 

 

說明文字(短)：儲存公文 

說明文字(長)：儲存目前的公文 

功能描述：儲存公文目前的異動。 

 

10 
 

 

說明文字(短)：放棄異動 

說明文字(長)：放棄目前公文之異動資料 

功能描述：放棄目前的異動。 

 

11 
 

 

說明文字(短)：流程設定 

說明文字(長)：公文辦理流程設定 
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功能描述：設定公文辦理流程。 

12 
 

 

說明文字(短)：傳送公文 

說明文字(長)：將文件夾傳送至下一流程人員簽核 

功能描述：傳送本件公文到下一流程人員。 

 

13 
 

 

說明文字(短)：上一群組 

說明文字(長)：檢視上一群組頁面 

功能描述：檢視上一個文稿本文或附件的頁面。 

 

14 
 

 

說明文字(短)：下一群組 

說明文字(長)：檢視下一群組頁面 

功能描述：檢視下一個文稿本文或附件的頁面。 

 

15 
 

說明文字(短)：最前頁 

說明文字(長)：檢視最前一頁 

功能描述：檢視目前文稿本文或附件的第一頁頁面。 

 

16 
 

說明文字(短)：上一頁 

說明文字(長)：檢視上一簽核頁面 

功能描述：檢視這個文稿本文或附件的前一頁頁面。 

 

17 
 

說明文字(短)：下一頁 

說明文字(長)：檢視下一簽核頁面\n下一頁 

功能描述：檢視這個文稿本文或附件的下一頁頁面。 

 

18 
 

說明文字(短)：最後一頁 

說明文字(長)：檢視最後一頁 

功能描述：檢視這個文稿本文或附件的最後一頁頁面。 

 

19 
 

說明文字(短)：拉近 

說明文字(長)：拉近簽核頁面顯示 

功能描述：拉近(放大)以檢視公文簽核頁面內容。 

 

20 
 

說明文字(短)：拉遠 

說明文字(長)：拉遠簽核頁面顯示 

功能描述：拉遠(縮小)以檢視公文簽核頁面內容。 

 

21 
 

 

說明文字(短)：1:1 

說明文字(長)：以一比一顯示簽核頁面 

功能描述：以 1:1方式檢視公文頁面內容。 

 

22 
 

說明文字(短)：最佳大小 

說明文字(長)：最佳大小顯示 

功能描述：在視窗內維持原頁面長寬比，顯示整頁內容。 

 

23 
 

說明文字(短)：符合寬度 

說明文字(長)：符合寬度顯示 

功能描述：縮放頁面寛度與視窗寬度一致。 

 

24 
 

說明文字(短)：上半頁 

說明文字(長)：檢視簽核頁面上半頁內容 

功能描述：顯示頁面的上半頁內容。 
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25 
 

說明文字(短)：下半頁 

說明文字(長)：檢視簽核頁面下半頁內容 

功能描述：顯示頁面的下半頁內容。 

 

26 
 

說明文字(短)：說明及辦法編輯 

說明文字(長)：編輯文稿說明及辦法之內容 

功能描述：(開啟公文製作段落內容編輯視窗)編輯公文稿件的

「說明」及「辦法」欄位內容。 

 

27 
 

說明文字(短)：使用鋼筆批註意見 

說明文字(長)：使用鋼筆批註意見 

功能描述：使用鋼筆在簽核頁面上批註意見。 

 

28 
 

說明文字(短)：使用螢光筆標註 

說明文字(長)：使用螢光筆標註 

功能描述：使用螢光筆在簽核頁面上標記。 

 

29 
 

說明文字(短)：刪劃文字 

說明文字(長)：以數位墨水紅筆刪劃文字 

功能描述：以數位墨水紅筆在簽核頁面上刪劃文字(水平或垂

直線段)。 

 

30 
 

說明文字(短)：插入文字於上 

說明文字(長)：插入文字於指定位置上方 

功能描述：插入文字於指定位置上方[原插入符號(向上)]。 

 

31 
 

說明文字(短)：插入文字於下 

說明文字(長)：插入文字於指定位置下方 

功能描述：插入文字於指定位置下方[原插入符號(向下)]。 

 

32 
 

說明文字(短)：紅筆 

說明文字(長)：使用紅筆批註手寫意見 

功能描述：使用紅筆在簽核頁面上批註意見。 

 

33 
 

說明文字(短)：劃復原刪除記號 

說明文字(長)：使用復原刪除記號標註欲復原之刪除段落文字 

功能描述：使用復原刪除記號在簽核頁面上標註欲復原之刪除

文字段落。 

 

34 
 

說明文字(短)：擦子 

說明文字(長)：以擦子修正筆跡 

功能描述：以擦子刪除簽核頁面上的筆跡(擦掉鋼筆/紅筆/螢

光筆筆跡)。 

 

35 
 

說明文字(短)：產生數位墨水物件 

說明文字(長)：將目前簽核頁面上的數位墨水組合為一個簽核

物件 

功能描述：將目前簽核頁面上加入的數位墨水(鋼筆/紅筆/螢

光筆)組合為一個簽核物件。 

 

36 
 

說明文字(短)：選取頁面上的簽核物件 

說明文字(長)：選取頁面上的簽核物件 

功能描述：游標移至頁面上時，可選取頁面上的簽核物件 
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37 

 

說明文字(短)：新增文字意見 

說明文字(長)：在簽核頁面上加入文字意見 

功能描述：在簽核頁面上加入文字意見。(直接在頁面上顯示

文字註解內容) 

 

38 
 

說明文字(短)：新增貼式文字意見 

說明文字(長)：在簽核頁面上加入貼式文字意見 

功能描述：貼式文字意見：在簽核頁面上加入貼式文字意見。

(在頁面顯示圖示 ，點擊開啟後顯示文字簽核意見子視窗) 

 

39 
 

說明文字(短)：新增貼式數位墨水 

說明文字(長)：在簽核頁面上加入貼式數位墨水 

功能描述：在簽核頁面上加入貼式數位墨水。(在頁面顯示圖

示，點擊開啟後顯示手寫意見[數位墨水]子視窗) 

 

40 
 

說明文字(短)：新增貼式掃瞄意見 

說明文字(長)：在簽核頁面上加入貼式掃瞄意見 

功能描述：在簽核頁面上加入貼式掃描意見。(在頁面顯示圖

示 ，點擊開啟後顯示掃描影像意見[影像]子視窗) 

 

41 
 

說明文字(短)：加蓋職名章 

說明文字(長)：在簽核頁面上加蓋職名章\n加蓋職名章 

功能描述：在公文簽核頁面上加蓋職名章。 

 

42 
 

說明文字(短)：簽核物件檢閱窗格 

說明文字(長)：顯示或隱藏簽核物件檢閱窗格 

功能描述：切換主視窗下方簽核物件清單窗格的顯示或隱藏。

(顯示時按下會隱藏，隱藏時按下會顯示) 

 

43 
 

說明文字(短)：回復 

說明文字(長)：回復至前一個簽核物件\n回復 

功能描述： (簽核歷程檢視) 回復至前一個簽核物件。 

 

44 
 

說明文字(短)：下一個 

說明文字(長)：顯示下一個加入的簽核物件 

功能描述： (簽核歷程檢視) 下一個加入的簽核物件。 

 

45 
 

說明文字(短)：第一個 

說明文字(長)：回復至第一個簽核物件 

功能描述： (簽核歷程檢視)回復至第一個簽核物件。 

 

46 
 

說明文字(短)：顯示全部 

說明文字(長)：顯示全部簽核物件 

功能描述： (簽核歷程檢視) 顯示全部簽核物件。 

 

47 
 

說明文字(短)：簽核模式 

說明文字(長)：切換至簽核模式，繼續辦理線上簽核公文 

功能描述： (簽核歷程檢視時)切換回一般簽核模式，繼續辦

理線上簽核公文。 
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十一、 附錄 D：自然人憑證線上展期方式說明 

關於自然人憑證展期之公告 

(一)內政部憑證管理中心公告：(http://moica.nat.gov.tw/html/index.htm)::: 

標  題 自然人憑證有效期限於本（97）年度到期者，請於效期屆滿前 60天

開始辦理展期！ 

日  期 2008-03-03 

發布單位 內政部資訊中心 

內  容 本部自 92年 4月 30日起開始正式核發自然人憑證，並依「政府機關

公開金鑰基礎建設憑證政策」規定憑證效期為 5年。因此，自 97年

4月 30 日起將陸續出現 5年有效期限屆滿情形；為確保憑證使用安

全及提昇便民服務，本部已於本（97）年 1月 2日奉行政院核定：自

然人憑證於本（97）年度陸續到期者，可辦理展期 3年。辦理方式為

效期屆滿前 60天可上網或赴全國任一戶政事務所臨櫃辦理展期，效

期屆滿後 3年內只能臨櫃辦理展期。相關展期作業規定及操作步驟，

詳見自然人憑證專屬網站，請參閱辦理展期，以確保您的權益。 
 

 

(二)憑證展期辦法： 

項目：憑證展期 

期間：用戶憑證到期前 60 天至到期後三年內。查詢憑證有效期限 

方式： 

1. 只要 1次 – (憑證展期開辦時間)  

自 97年 3月 1日起開辦自然人憑證展期服務，屆時民眾可線上申請或親至戶政

事務所臨櫃辦理憑證展期。  

2. 2種方式 – (辦理憑證展期的方式)  

a. 線上展期 ： 憑證狀態有效且為效期屆滿前 60 天內 ，可直接上網進行

線上展期申請。  

b. 臨櫃展期 ： 憑證到期前 60 天至有效期限屆滿後 3 年內 ，請本人持

國民身分證及自然人憑證 IC 卡，親至各地戶政事務所辦理憑證展期。  

3. 展期 3年 – (展期時間的計算)  

符合展期條件的憑證不論何時進行展期，皆自憑證效期到期日起算展期三年。

例如：用戶憑證到期日為 97年 5月 1日，則於辦理憑證展期後，效期可延長至

100年 5月 1日止。  

【線上申請憑證展期】 

條件：憑證狀態有效且為效期屆滿前 60天內。  

http://moica.nat.gov.tw/html/info.htm
http://moica.nat.gov.tw/html/renewcert.htm
http://moica.nat.gov.tw/PEXE_MOICA/Query.CEXE
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說明： 

1. 請下載『自然人憑證線上展期軟體 MOICARenewCert』。 

2. 敬請安裝並執行展期軟體，依照程式指示操作即可完成憑證展期。 

3. 進行線上展期時，請勿將卡片抽取出來，以免造成卡片損害。 

4. 詳細操作流程請參閱『憑證展期操作說明』。 

5. 如無法順利完成展期作業時，請下載『用戶端系統環境檢測工具』，並安裝執

行，以協助排除問題。有關安裝及操作方式，請參閱『自然人憑證用戶端系統

環境檢測工具安裝操作及使用說明』。 

【戶政事務所臨櫃辦理憑證展期】 

條件： 

憑證到期日前 60天至有效期限屆滿後 3年內。  

說明： 

採臨櫃申請者，請用戶本人攜帶國民身分證與自然人憑證，親至各地戶政事務所自然

人憑證申辦櫃檯辦理憑證展期。 

注意事項： 

1. 符合展期條件的憑證不論何時進行展期，皆自憑證效期到期日起算展期三年。

例如：用戶憑證到期日為 97年 5月 1日，則於辦理憑證展期後，效期可延長至

100年 5月 1日止。  

2. 若用戶無法順利於線上完成辦理展期者，請用戶本人親自攜帶國民身分證與自

然人憑證，至各地戶政事務所自然人憑證申辦櫃檯辦理憑證展期。  

3. 基於便民服務，無論採用線上或者臨櫃辦理憑證展期均不收取費用。  

 

 

http://moica.nat.gov.tw/download/File/Moica_Cert_Ext_v1.0.0.2_Build_0001.exe
http://moica.nat.gov.tw/html/matter/20/index01.htm
http://moica.nat.gov.tw/download/File/MOICAClientTestTool.zip
http://moica.nat.gov.tw/html/CardFAQ/MOICAClientTestToolFAQ.htm
http://moica.nat.gov.tw/html/CardFAQ/MOICAClientTestToolFAQ.htm
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進行自然人憑證線上展期步驟： 

1. 連上內政部憑證管理中心網站。網址為：http://moica.nat.gov.tw/html/index.htm 
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2. 點選上方頁簽的「公告資訊」，再由畫面出現的「最新消息」中，點選標題為「自然

人憑證有效期限於本（97）年度到期者，請於效期屆滿前 60天開始辦理展期！ 」

這項公告。 

 

3. 點選畫面內容中的「自然人憑證專屬網站」，連入展期說明頁面。 

 

http://moica.nat.gov.tw/html/2-006-000-01490.htm
http://moica.nat.gov.tw/html/2-006-000-01490.htm
http://moica.nat.gov.tw/html/renewcert.htm
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4. 請先閱讀展期說明如下圖。如要進行線上展期，請將畫面向下拉到「線上申請憑證展

期」這部份。 

 

 

5. 先點畫面中「自然人憑證線上展期軟體 MOICARenewCert」這個連結下載憑證展期軟體。 

 

http://moica.nat.gov.tw/download/File/Moica_Cert_Ext_v1.0.0.2_Build_0001.exe


 40 

6. 可以按下「儲存檔案」鈕將軟體儲存到你的電腦再自行安裝軟體，或是點選「開啟」

鈕，下載後會直接啟動安裝。 

 

7. 再點選畫面上「憑證展期操作說明」的連結，或右邊的連結「憑證展期操作說明」

http://moica.nat.gov.tw/html/matter/20/index01.htm，連入內政部憑證管理中心

「憑證展期 1、2、3」說明網頁。 

 

http://moica.nat.gov.tw/html/matter/20/index01.htm
http://moica.nat.gov.tw/html/matter/20/index01.htm
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8. 將畫面下拉到第二步驟，可參考其憑證展期軟體之操作說明。 
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