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 行政院院本部推動電子公文節能減紙線上簽核經驗分享 

97 年 6 月 5 日世界環境日，總統府發起「節能減碳 123 計畫」，以省電 10%、省水 20%、

省紙 30%為目標，其中藉由落實文件雙面影印列印，以及開會、上課資料都採電子郵件傳

送，和倡導府內採取電子公文作業等實際措施來作為紙張減量的具體行動。 

本院為推動院本部及所屬機關電子公文節能減紙，遂於 99 年 8 月 1 日依循「電子公文

節能減紙推動方案」（以下簡稱推動方案）及「行政院及所屬各機關公務人員電子識別證管

理作業要點」進行線上簽核無紙化作業，以提升節能減紙效能。 

壹、 推動策略 

本院推動節能減紙作為，簡述如下： 

(一) 成立工作小組，凝聚共識及長官的重視。 

(1) 電子公文節能減紙工作小組，由副秘書長擔任召集人，第七組組長擔任副召集

人，小組成員包含院本部各單位之主管或副主管，負責院本部電子公文節能減

紙推動目標與計畫擬訂與成效檢討。 

(2) 公文線上簽核工作小組，由資訊室主任擔任召集人，各組室指派專人擔任小組

成員，負責公文線上簽核具體推動事項之執行及協調，並為電子公文節能減紙

工作小組之幕僚。 

(二) 配合推動方案，訂定 101 年 12 月前達成減紙 30%的具體量化指標，並定期檢討評核

推動成效，滾動式調整逐年工作重點及衡量指標。 

(三) 採分階段方式推動，循序漸進實施，確保作業之平順及穩定，降低排斥的衝擊。 

(四) 運用電子憑證執行公文線上簽核，確保公文簽核之安全性、不可否認性及後續稽評

使用，並符合文檔相關作業規定。 

(五) 整合公文製作、管理、檔管、數位內容影像及縮攝作業，貫穿文檔資訊流，提供單

一界面交叉統計分析功能，促使公文處理全程電子化，推升行政效率及公文管理品

質。 

貳、 執行步驟 

(一) 採購雙面印表機，推動減紙作業 

為實施雙面列印文件，落實節能減紙，全面汰換老舊印表機，升級為具雙面列印功

能印表機，並預設為雙面列印模式，踏出減紙的第一步。 

(二) 訂定公文雙面列印作業原則，落實雙面列印 

為推動雙面列印，特規定公文雙面列印作業原則，除批核頁在左側受到公文裝訂厚

度影響批核者，該頁維持單面列印外，餘皆規定採雙面列印，包含紙本發文之院函，

至內部參考或內部研商會議，亦輔導同仁改變以往大量列印資料的習慣，調整為只

列印必要資料，其他皆以投影螢幕顯示資料。 

(三) 製發電子識別證 

為使線上簽核公文具有法律效力及不可否認性，系統的建置和流程規劃，都必
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須符合電子簽章法相關規定，爰製發具有電子憑證的電子識別證，做為簽核公文之

電子簽章用。 

院本部初期在推動結合自然人憑證的電子識別證時，遭遇部分同仁不願申請自

然人憑證，或不願將自然人憑證做為公務使用，經協請行政院研考會召開公務使用

自然人憑證適法性說明會，並請法務部從法規角度解釋其規範要意，另考量同仁的

意願，爰由行政院研考會草擬「行政院及所屬各機關公務人員電子識別證管理作業

要點」及「電子公文節能減紙推動方案」，經報院通過函頒實施，提供各機關依循。 

在院頒之電子識別證管理作業要點，提供了多樣性電子憑證的選擇機制，院本

部遂依需求規劃二種電子識別證，「A 卡」為整合自然人憑證、上下班刷卡及出入識

別用的電子識別證；「B 卡」則是整合院專屬憑證、上下班刷卡及出入識別用的電子

識別證，由同仁自由選擇 A 卡或 B 卡使用。 

(四) 訂定線上簽核公文類型及範圍 

(1) 規劃以單位主管決行（含主管以下）、本文含附件 10 頁（含）以下，且保存年

限 10 年（含）以下者為原則，實施公文線上簽核。 

(2) 另依前項原則，各單位依分層負責項目及業務性質，明確訂出適合線上簽核公

文類型，並每季檢討之，以期達成推動方案之要求。 

(五) 推動線上簽核 

為了推動公文線上簽核，原 89 年建置的公文系統已無法增修使用，爰重新建置

具有線上簽核功能的電子公文檔案管理系統（以下簡稱新系統）。由於新系統作業方

式大幅變更，改變了同仁既有操作習慣，加上系統問題狀況多，產生推動上的阻力，

經由不斷的教育訓練及調整系統功能，方使推動工作得以前進，故院本部在推動線

上簽核時，採循序漸進方式進行，推動進程簡述如下： 

(1) 98 年 3 月規範線上簽核公文類型。 

(2) 98 年 6~8 月進行資料轉檔校正工作。 

(3) 98 年 8~9 月依不同使用者辦理各項教育訓練。 

(4) 98 年 9 月由資訊室、文書科、檔案科及稽催科先行試辦 1 個月，開始使用新

系統紙本公文製作、登記桌管理、收發文、稽摧、歸檔作業，並於試辦期間紀

錄各項問題，修改系統。 

(5) 98 年 10 月全面試用新系統，各單位隨機試行 10 件公文，遇操作或系統問題

時，由廠商駐點服務人員即時協助處理，各組室並視實施狀況記錄相關問題，

送資訊室彙整，由資訊室不定期召開工作小組會議，研商處理作為。 

(6) 98 年 11 月正式啟用新系統紙本簽核公文的各項功能，並持續調校系統功能。 

(7) 99 年 7 月完成發放電子識別證，隨即進行線上簽核功能教育訓練，因同仁已熟

悉新系統操作模式，因此線上簽核教育訓練進行非常順利。 

(8) 99 年 8 月啟用新系統線上簽核作業，並以公文件數多、簽辦程序較簡單的陳情



政府機關資訊通報第 283 期      中華民國 100 年 5 月 

案件（限組室主管核決及無會辦的案件）為本階段實施線上簽核之公文類型，

使同仁熟悉線上簽核的辦文模式。 

(9) 99 年 9 月擴大實施至所有規範線上簽核的公文類別。 

(10) 99 年 11 月起，陸續於本院南、中及東部聯合服務中心導入新系統，並開始實施

公文線上簽核。 

參、 行政院電子公文檔案管理系統作業流程簡述 

(一) 電子公文傳遞從電子收文、完成公文文號賦予作業及紙本來文影像數位化後，以線

上電子傳送方式分辦至各單位，單位登記桌人員或單位主管於線上分辦電子公文至

承辦人。此時系統會產生一筆待辦公文訊息於「公文流程管理系統」之承辦人數位

儀表板「待處理公文檢視區」中。 

(二) 各公文承辦人線上點選並簽收該份公文，且在工作視窗直接瀏覽該公文內容，並於

此時判斷公文是否採用線上簽核作業模式辦理；同時可啟動「公文製作系統」及「公

文線上簽核系統」，繕打擬辦方式，如簽稿併陳、以稿代簽或先簽後稿，且可於線上

輸入擬辦理內容及意見。 

(三) 公文會辦單位人員線上簽收並檢視公文內容及原承辦人擬辦意見，並依權限輸入會

辦意見。該電子公文可循公文簽核流程依序傳遞給各級主管簽核，且主管可修改承

辦人擬辦意見內容，所有作業過程均可於線上作業，無需列印紙本。 

(四) 公文完成線上核判後，以電子方式傳送至總發文，經核校電子公文內容與相關電子

檔，如無誤則自動依受文機關公文交換方式發文。發文方式預設可採用電子交換、

紙本郵寄、人工交換或其他方式傳遞。 

(五) 完成總發文處理作業後，公文相關電子稿件及電子資料檔由總發文彙整再傳送至檔

案科，進行歸檔處理作業。檔案科完成製卷作業後，該電子公文之函稿內容、簽核

異動記錄及附件檔等，均與「公文線上簽核」作業密切整合為一套完整之「電子公

文檔案管理系統」作業環境，方便日後線上即時調閱之用。 

肆、 推動經驗分享 

(一) 製發電子識別證：公文線上簽核因須符合電子簽章法，故須有電子憑證，為避免有

同仁不願意以自然人憑證做為公務使用，影響公文線上簽核推動作業，故規劃電子

識別證內之電子憑證時，宜有多種選擇方案因應。 

(二) 增加一種公文辦理方式的觀念：公文線上簽核只是增加一種更方便的公文簽辦方

式，並非取代以往紙本簽核，亦非要同仁改變過去的習慣，這個觀念不論在推動前

或後，皆要不斷的傳達。 

(三) 修改系統的原則及處理方式：本院製發電子識別證因故進度延後，新系統上線程序

調整，改以先行啟用紙本簽核功能，未料新系統線上簽核功能強，紙本簽核印表問

題層出，加上公文製作設計不夠親和及同仁操作不熟悉，且同仁將新系統公文製作

與舊系統的微軟 word 比較，產生反彈與不適，客製化需求不斷、客服電話不斷、系
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統配合修改不停，造成程式 Bug 及頻繁更版的紊亂情形，經研討本院採下列方式處

理： 

1. 一般操作問題：以電話、遠端協助工具或同仁親往即時協助解決。 

2. 程式 Bug 問題：迅速紀錄問題並反應至系統開發專案團隊，凡有影響作業無法

進行者，當即處理，至較複雜不易處理者，告知提問者預定修改完成日期，並

協助以其他替代作法先行處理。 

3. 變更系統操作界面或增修系統功能的處理：請提問者將需求填列資訊服務申請

單，由資訊室彙集，提交工作小組討論，凡修改系統需求必須符合文檔規範，

且為多數人的需求，方排定期程調整系統，並納入追蹤管制。 

4. 結案處理：系統功能修改完成，定期更版，切勿過於頻繁，更版時經由院內公

佈欄及電子郵件系統周知更版內容，同時請提問者確認，於資訊服務申請單簽

可結案；另整理成操作小技巧置於系統操作文件區，提供同仁更詳細的操作說

明，也提供新進同仁熟悉本系統的管道。 

(四) 承辦人及廠商駐點服務人員的態度：新系統導入，輔導人員的態度是非常重要的一

環，亦是影響系統上線成功與否的關鍵之一；除了服務態度良好外，使用者提出的

問題，必須快速的處理或提出明確的回應，告知預定完成日期，切勿忘記或不做回

應，以避免抱怨聲的傳播。 

(五) 培訓種子人員：系統開發及建置過程，須選定並培訓各單位種子人員，種子人員在

協助測試與導入時扮演了很重要的角色，他們不僅在建置期協助測試提供意見，上

線期間更可同時協助單位內同仁快速使用並適應系統。 

(六)  以使用者角度來規劃教育訓練：公文從紙本轉成電子形式，並非只有載具的轉變，

整個辦理公文的方式也大幅改變，使用習慣的改變是最大的阻力，如何讓承辦人願

意接受，教育訓練的方法很重要。首先捨棄系統逐項功能介紹的方式，而是站在使

用者的角度，依據辦理公文的情境來說明，包括來文函復如何處理、創簽稿如何處

理、存查文如何處理及如何簡易完成歸檔等，以期融合公文實境作業與系統操作。 

(七) 線上公文擬紙化設計：擬紙化強調採用所見即所得（WYSIWYG）操作方式是實施公

文線上簽核的一個重要過程，提供核稿人員近似紙本公文的樣式，以及視覺化的簽

核工具，如螢光筆、便利貼、手寫批示（筆觸、鋼珠筆）、影像職名章等，可以讓簽

核人員在簽核公文時以最直覺的方式，快速導入系統。當推動線上簽核邁入成熟期

時，可逐步調整為去擬紙化，以簡化操作程序及提升系統作業效能。 

伍、 效益 

(一) 截至 100 年 2 月，行政院院本部線上簽核比例已達 30%，各聯合服務中心線上簽核

比例已達 80%。 

(二) 線上簽核公文處理效率提升，一般公文辦理天數平均降低 0.35 天，由原 2.17 天，降

為 1.82 天，公文處理效率提升 16%。 
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(三) 公文去向、辦理時效容易掌握，調閱檔案比以前更快、更方便。 

陸、 結語 

線上簽核為公文流程全面電子化的最後一哩，以「公文線上簽核」代替紙本公文傳

遞乃推動電子化政府之必然措施，主要目的為落實節能減紙，提升行政效能。惟辦理公

文方式的改變，除了須循序漸進、分階段推動，更要有「只要能使用公文線上簽核，就

不用紙本簽核」的決心，才能順利推動。 

(本文由行政院秘書處資訊室分析師羅鼎鈞 提供) 


