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桃園縣政府 

 初次使用公文系統操作文件 

若網頁出現以下畫面，代表系統需安裝此附加元件才可正常使用，請點選”執行附加

元件”安裝即可： 

 

一、 公文系統密碼設定 
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操作步驟   

(1) 請輸入帳號/密碼，第一次輸入時，密碼與帳號相同。 

(2) 按【登入系統】鈕。 

(3) 系統跳出提示訊息，按【確定】鈕。 

(4) 設定登入系統之密碼(8碼以上含英文與數字)，並再次輸入確認密碼。 

(5) 按【登入系統】鈕，即完成密碼設定並自動登入公文系統。 
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二、 IE 瀏覽器環境設定 
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操作步驟   

(1) 當登入系統後，系統跳出提示訊息，按【確定】鈕。 

(2) 系統帶出使用者端作業環境狀態一覽表，按【信任網站設定】鈕。 

(3) 跳出執行信任網站的程式，按【執行】鈕，執行成功請重新開啟網頁。 

(4) 重新登入系統後，回到使用者端作業環境狀態一覽表，按【系統環境設定】鈕。 

(5) 系統顯示是否確定進行提示訊息，按【確定】鈕，執行成功請重新開啟網頁。 
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三、 安裝 HiCOS卡片管理工具 

程式安裝： 
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操作步驟   

(1) 於公文系統登入畫面右側，點選【自然人憑證中心_憑證作業】，即會連結憑證中心

網頁。 

(2) 點選【HiCOS 卡片管理工具 2.1.8 版】。 

(3) 點選【儲存】鈕將檔案儲存至桌面。 

(4) 找到儲存之檔案，點選滑鼠右鍵。備註：請確認電腦有安裝解壓縮程式 

(5) 選擇【解壓縮至此(X)】。 

(6) 點擊 HiCOS Client v2.1.8 程式進行安裝。 
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憑證測試： 

 

操作步驟   

(1) 於【開始】\【所有程式】，找尋【HiCOS PKI Smart Card】並點選。 

(2) 點選【HiCOS 用戶端系統環境檢測工具】。 

(3) 跳出提示訊息，點選【確定】鈕。 

(4) 點選【開始測試】即進行用戶端系統環境檢測。 
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檢測成功畫面：檢測成功將會在該項次結果欄位出現打勾。 

 

檢測失敗畫面：檢測失敗將會在該項次結果欄位出現紅色叉叉。 
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四、 自然人憑證匯入 

 

 

操作步驟   

(1) 於【維護】\【個人資料維護】，點選【憑證匯入】。 

備註：請確認此時讀卡機已連結電腦並插入自然人憑證。 

(2) 輸入自然人憑證密碼。 
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(3) 點選【確定】鈕。 

(4) 憑證匯入成功，點選【確定】鈕。 

匯入成功畫面： 
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五、 筆硯安裝 

第一步：修改舊版筆硯資料匣名稱，並移除舊有元件。 

 
 

  
 

 

 

 

 

1.至我的電腦 C:\EIC點選

滑鼠右鍵 

2.選擇重新命名 

3.將 EIC改變名稱為 eic-old 
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第二步：進入文書編輯服務平台-安裝筆硯 

 
點擊右方文書編輯服務平台連結後，將開啟文書編輯服務平台網站。 

4.於控制台/新增或移除程式，選取文

書編輯-公文製作系統，點選【移除】。 

5.出現確認視窗，點

選【是】。 
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輸入帳號與密碼(與公文系統帳號密碼相同)並登入。 

 

確認目前開啟之網頁為”桃園縣政府文書編輯共通服務平台”後，點擊畫面左側【安裝系統】。 
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若檔案下載視窗未自動彈出，請點擊【安裝系統】鈕，於檔案下載視窗點擊【儲存】鈕。 

 

將檔案存檔至個人電腦中，此例示範存至桌面，並於桌面雙擊 docNinstall.msi 執行安裝。 
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繼續執行【下一步】，安裝完成後點擊【關閉】。 
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筆硯安裝完畢後，於 docNinstall.msi 點擊右鍵，刪除此安裝檔案。 

 

桌面上出現文書編輯-公文製作捷徑，表示筆硯公文製作安裝成功。 
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第三步：進入文書編輯服務平台-基本資料維護 

點擊右方文書編輯服務平台連結後，將開啟文書編輯服務平台網站。 

 

確認目前開啟之網頁為”桃園縣政府文書編輯共通服務平台”後，點擊畫面中央【基本資料維護】。 
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請確認主要、次要發文機關資訊、聯絡方式之內容是否正確。 

 

將右側捲軸向下捲動，點擊【確定儲存】。 

 

待基本資料下載完成後，畫面提示”已註冊完畢！”。 

完成以上步驟，即可開始使用公文整合系統繕打製作公文。 
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新舊筆硯切換操作說明 
【使用時機】若要辦理舊公文系統上未結公文時，請使用舊版筆硯操作。 

【操作方式】 

 

 

 

1.至我的電腦 C:\EIC點選

滑鼠右鍵 

2.選擇重新命名 

3.將 EIC改變名稱為 eic_new 
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4.將 eic-old改變名稱為 eic，即可至舊系統開啟筆硯辦理公文。 

5.若要回至新系統辦理公文，請再將 eic更名為 eic-old並將 eic-new更名為 eic即可。 


