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使用者維護 

公文系統中維護人員資料設定。 

 

操作步驟： 

1.系統維護作業→「使用者維護」 

2.查詢欲修改之人員資訊→勾選後點選【修改】調整使用者

的角色與查詢權限 

3.直接點選【新增】以設定新進人員帳號、職稱、角色等等

資料。 

 

註：機關管理者權限僅需調整使用者的角色與查詢權限即可 
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使用者維護-新進同仁 
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使用者維護-新進同仁 
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使用者維護-新進同仁 

※新增帳號完成後，請使用者登入時，輸入帳號後，直接點
「密碼變更」，於舊密碼欄位輸入A12345678，再設定新密
碼即可。 

 

※若使用者是其他臺南市機關(如學校跟學校、公所跟公所、
戶政跟戶政、地政跟地政)之間的人員調任，則不需再新增
帳號，但需由該體系的最高管理者調整任職單位，請於公文
管理系統服務網中登錄該名人員的姓名、原任職機關(學校) 
及轉任後之機關(學校)，或與系統客服工程師聯絡，俾利進
行相關調整。 
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使用者維護-單位內調任 
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使用者維護-單位內調任 
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使用者維護-單位內調任 

注意：異動前需確定此異動人員目前沒有承\會辦公文。 
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使用者維護-角色異動 
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使用者維護-角色異動 
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使用者維護-查詢權限異動 
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使用者維護-查詢權限異動 

個人 
單位 
全單位 
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14 
使用者維護-調離職退休 
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使用者維護-調離職退休 
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代理人設定-請假代理 
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代理人設定-請假代理 
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注意：請確定代理人、被代理人、代理期間等的設定 



代理人設定-請假代理 

若是長官設定代理人時，除了給予「單位長官角色」之外，
仍需要「承辦人角色」。 

 
中止代理只需要把結束時間提前即可，已開始代理的項目無
法直接刪除。 
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代理人設定-兼任、職缺代理 
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代理人設定-兼任、職缺代理 
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代理人設定-兼任、職缺代理 
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代理人設定-由其他機關人員兼任時 
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公文系統中各科室主管設定。 

操作步驟： 

1. 系統維護作業→「組織單位維護」。 

2. 點選科室 

3. 按「新增」鈕 

 

 

組織單位維護-長官決行權限 



組織單位維護-長官決行權限 
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組織單位維護-長官決行權限 
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4.於主管按「   」，即會帶出人員清單。 



組織單位維護-長官決行權限 
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5.點選使用者單位 

6.點選決行層級 

7.選擇成員 

8.按「確定」鈕 

 



設定副主管步驟與主管相同 
於副主管，按「   」即可開啟人員清單。 

組織單位維護-長官決行權限 
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瀏覽器（IE）環境設定 

 點選「工具」 

=>「網際網路選項」 
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 因目前作業系統安全性越來越高，因此若要安裝使用IE瀏覽器做為工作
平台的Web版公文製作系統，就需要做一些基本的安全性設定，以利系統
可以順利安裝 

 點選「一般」頁籤  

=> 「設定」 



瀏覽器（IE）環境設定 
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 點選「每次造訪網頁時」
再點「確定」離開畫面。 

 點選「安全性」頁籤  

=>「網際網路」 

=>「自訂等級」 



瀏覽器（IE）環境設定 

移到「ActiveX控制項與外掛程式」 
 按圖示做設定 
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瀏覽器（IE）環境設定 
點選「信任的網站」=>「網站」，輸入網址
http://edit.tainan.gov.tw/kw後點「新增」 

註：此區域的所有網站需要伺服器驗證
(https)(S)，不要勾選。 
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瀏覽器（IE）環境設定 
點選「信任的網站」=>「自訂等級」 

 按圖示做設定 
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瀏覽器（IE）環境設定 

 選點「隱私權」及「進階」頁籤，按下列圖示做設定 
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如何移除IE10 

按一下 [開始] 按鈕、在搜尋方塊中輸入「程式和功能」，
然後選取左窗格中的 [檢視安裝的更新]。 
 

在 [解除安裝更新] 下，向下捲動至 [Microsoft Windows] 
區段。 
 

以滑鼠右鍵按一下 Internet Explorer 10，再按一下 [解除
安裝]，看到提示後再按一下 [是]。 
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IE9相容性檢視設定 
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IE9相容性檢視設定 
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64位元的IE 
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筆硯重新安裝 
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筆硯重新安裝 
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筆硯重新安裝 
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輸入申請的筆硯「帳號」、「密碼」 
按「log in」鈕 
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筆硯重新安裝 



筆硯重新安裝 

可登入系統後按「安裝系統」進行安裝 
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筆硯重新安裝 
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可點選網址列下方的提示訊息列，並點選下載檔案後即會跳
出儲存的對話盒 

點選「儲存」將檔案儲存至電腦後執行 



筆硯重新安裝 

按「執行」開始執行安裝 
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筆硯重新安裝 

  

請依序點選下一步即可，直到安裝完成 

 

45 



筆硯重新安裝 

筆硯的版本？ 
 4.0.99-20 
 4.0.99-28(現行使用的版本) 

 4.0.99-36 
 4.0.99-54 
 4.1.0 

明明是在文書編輯服務平台下載，怎麼版本還是錯的？ 
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筆硯重新安裝 
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筆硯重新安裝 
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筆硯編輯使用方式 
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 請至「臺南市政府文書編輯共通服務平台」

(http://edit.tainan.gov.tw/kw/)學習專區下載相關文件參考 

http://edit.tainan.gov.tw/kw/�


 透過人員管理新增或修改機關使用者 

1.按「人員管理」 

文書編輯共通服務平台維護 
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2.選擇依帳號或姓名做查
詢，輸入帳號或姓名 

3.按「查詢」鈕 
4.點選使用者名字 
新增人員：可於該單
位新增使用人員帳號 

修改人員：修改該人
員帳號資料，如姓名
、帳號、密碼…等各
項資料 

刪除人員：刪除該人
員帳號 

調任：調整該人員任
職機關內的單位 

角色權限設定：給予
該人員管理者權限 

憑證管理設定：匯入
或刪除該人員的電子
憑證 

 

文書編輯共通服務平台維護 
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 新增人員 
1. 輸入各項欄位資訊，「*」號

欄位皆為必填 
2. 按「確定儲存」鈕即可完成 

文書編輯共通服務平台維護 
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 修改人員 
1. 修改欄位資訊，如姓名、帳號、密碼….等各項欄位均提供修改 
2. 按「確定儲存」鈕即可完成修改 

 



 調任 
1.選擇該帳號調職單位 
2.按「調任」鈕即可 

 
注意：一般使用者登入系統後可

自行調查所屬機關，但機
關管理者的異動才需上層
管理者來調整。 

文書編輯共通服務平台維護 

 憑證管理設定：可協助該帳號匯入憑證 
1.於PIN碼欄位輸入自然人憑證卡密碼 
2.按「匯入憑證」鈕即可 
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問題與討論 
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