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一、數位儀錶板介紹

(一)個人資料維護

1.進入公文系統後，點選畫面右上角姓名，進入個人資料維護。

「圖 1-1」

2.彈出「個人資料維護」視窗後，請維護「e-mail」、「電話」及「分機」資訊。

「圖 1-2」

e-mail欄位一定要填寫校方提供的信箱

電話、分機則會影響到製作公文右上角

的承辦資訊
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3.下方身分設定部分，若公文陳核都必須先經過某位特定的主管，請設定「預設主管」。

(如文書組承辦人員送陳核都需要先經過文書組組長，預設主管就可設定為「文書組組長」)

「圖 1-3」

4.若使用者身兼多職，登入公文系統時想先處理某一角色的業務，可將該角色勾選「預設身分」。

(如同時身兼「文書組承辦人」和「總務處稽催人員」，進入公文系統想先處理承辦人的業務，

即可將預設身分勾選為承辦人。)

「圖 1-4」
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5.只要個人資料維護有進行資料的異動，皆需要點選下方的存檔按鈕儲存異動設定，儲存後

請重新登入系統。(如何登出請參考『(二)登出』)

「圖 1-5」

「圖 1-6」
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(二)登出

1.在數位儀錶板右上方的名字右手邊，有一個向右的箭頭，此按鈕就是登出鍵。

「圖 1-7」

2.點選後系統詢問是否要登出，確認無誤點確定按鈕即登出至單一入口登入介面。

「圖 1-8」

「圖 1-9」

登出鍵
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(三)回數位儀表板(回首頁)

1.登入系統後，左上角的 CCU 圖示是可以點選的，其功能為「回主頁面(數位儀錶板)」。

「圖 1-10」

回主頁面
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(四)到期公文查詢

1.上方紫色區塊為承辦人到期公文件數查詢區，點選數字可以查看清單(如「圖 1-12」)。

「圖 1-11」

「圖 1-12」

當日到期公文件數查詢，數字點選可看清單
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(五)待處理公文

1.如同使用者的辦公桌，承辦人的「承辦公文」、「會辦公文」或單位收發的「待分派公文」、

「待傳遞公文」皆顯示在此處。(各角色擁有的作業功能不同，此處以承辦人角色當範例)

「圖 1-13」

(六)承辦公文查詢

1.承辦公文查詢，此處最主要是讓使用者進行承辦公文的查詢或點閱校內公告公文。

「圖 1-14」

待處理公文區，要進行公

文的辦理皆從此區塊進行

作業。

主辦公文查詢區，可查承辦

公文、逾期公文、到期公文

和點閱校內公告公文。



國立空中⼤學『公文線上簽核檔案管理系統-數位儀錶板』⼿冊

帝緯系統整合股份有限公司 Page10

(七)角色切換

1.公文系統有跟人事資料整合，故系統會自動帶出使用者於人事資料建置的身分，當使用者擁

有多重身分時(如同時身兼文書組承辦人及學生事務處單位收發)，可於此作業進行角色的切

換。

「圖 1-15」

2.要判斷目前選擇的身分是哪個角色，可透過右上角名字後方的括號或可切換角色左手邊的橘

色直槓去判斷。

「圖 1-16」

「圖 1-17」

此處可進行身分切換，直接

點選要切換的角色即可。


