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各電子平台之刊登方式及閱讀網址 

※周知對象為機關內部人員者，且為線上簽核類型 

（應刊登於公文系統之「傳閱區」） 

 

◎承辦人員應將經核決之待傳閱公文，於公文系統待辦理區之「已決待發」及「已決待歸」

標籤，使用「傳閱設定」功能進行傳閱（如附圖 1）。 

 

 

 

◎刊登時，請依傳閱對象選擇機關（機關內全體同仁）、單位（科室內全體同仁）或人員（指

定對象）。 

◎刊登後，可利用公文系統之「其它作業」／「檢視傳閱區」之「傳閱追蹤」功能，查詢閱

讀紀錄（如附圖 2）。 
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圖 1 



 2 

※周知對象為機關內部人員者，且為紙本簽核類型 

（應刊登於公務雲「公務訊息」） 

 

◎承辦人員應將經核決之待傳閱公文，以文件掃描器產製成 PDF 檔（有電子檔附件者，請直

接夾帶該電子檔附件，無需另外掃描成 PDF 檔，以減省檔案儲存空間，且系統最大上傳限

制為 10MB），並依附圖 3～7之步驟刊登於公務雲公務訊息。 
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◎指定對象可依系統顯示樹狀組織圖內，選擇所要周知之指定人員。 
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◎張貼公務雲「公務訊息」審核流程追蹤（單位主管核准後，張貼程序才算完成） 
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※周知對象為各機關者 

（應刊登於公務雲「公務訊息」） 

◎承辦人員擬辦公文時，應於稿面左上方註記「刊登公務雲公務訊息」（如附圖 8）。 

 

 

 

 

 

◎正、副本發文方式皆改為「紙本遞送」，避免發文人員以一般發文方式處理（如附圖 9）。 
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◎文稿判發後，由承辦人員當日刊登公務雲公務訊息（如附圖 10～13），並於稿面「刊登公

務雲公務訊息」右方註記「（已刊登）」字樣，再送發文人員完成公文系統發文程序。 

◎發文人員作業時，如遇公文稿左上方註記「刊登公務雲公務訊息（已刊登）」，執行發文登

記完成後直接送歸檔。 
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◎張貼公務雲公務訊息後，表單簽核流程追蹤（單位主管審核後，張貼程序才算完成） 
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※周知對象包含各機關以外之其他對象者 

（應刊登於公文系統電子公布欄） 

◎承辦人員擬辦公文時，應於稿面左上方「請輸入文稿類型備註」欄位選擇「刊登電子公布

欄」，並註記刊登起迄日期（如附圖 14），避免發文人員以一般發文方式處理；發文人員完

成發文登記作業後，系統自動依刊登起迄日期於公文系統電子公布欄進行公告上、下架作

業，無須人工方式刊登。 

◎發文人員作業時，如遇公文稿左上方「請輸入文稿類型備註」欄位顯示「刊登電子公布欄」，

執行發文登記完成後直接送歸檔，系統自動轉入公文系統電子公布欄，並依起迄日期刊登。 

  

圖 14 
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※閱讀網址及方式 

◎公務雲公務訊息網址 (http://cloud.ntpc.gov.tw) 

◎公文電子公布欄網址 (http://doc2-exthird.ntpc.gov.tw/NTPC_SODBBS) 

◎公文系統傳閱區之閱讀方式如附圖 15。 

◎公務雲公務訊息之閱讀方式如附圖 16～17。 

◎本府資訊服務站之閱讀方式如附圖 18～23。 

◎二代公文系統入口之閱讀方式如附圖 24。 
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圖 15 

http://cloud.ntpc.gov.tw/
http://doc2-exthird.ntpc.gov.tw/NTPC_SODBBS
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（由本府資訊服務站閱讀） 
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圖 22 
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（由二代公文系統入口閱讀） 

  

 

 
圖 24 


