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報 告 內 容 提 要 

鑑於本所與民營汽車駕駛人訓練機構（以下簡稱駕訓班）之公文往返頻繁，均以紙

本方式遞送，駕訓班之訓練計畫、開、結訓名冊及各項表單均需印製並耗費大量紙張，

且駕訓班大多以人力遞送，缺乏行政效率，浪費許多紙張、印刷及郵寄的成本，實不符

合環保意識，使用組織及團體憑證 IC 卡，透過經濟部提供商工電子公文及訊息服務平

台傳送，只需數分鐘，駕訓班就可以與政府機關進行公文或訊息傳送，有效提升行政效

率與落實節能減碳政策。 

本研究除輔導駕訓班申請工商憑證、開卡作業及電子公文訊息平台之軟硬體建置作

業，並辦理公文系統之介接作業，以試辦電子公文交換作業，同時亦開辦駕訓班筆硯公

文製作教育訓練課程，以提升行政管理效率。另針對駕訓班使用公文電子交換系統後進

行滿意度調查，以瞭解各駕訓班對推動公文電子交換系統之看法，調查結果各駕訓班一

致認同，在公文傳遞時效、節省成本等均獲得正面評價。經由公文電子交換系統之建置

預期效益有： 

一、提升公文傳遞時效，減少駕訓班人員路程往返時間。 

二、節省紙張列印及人力作業成本。 

三、減輕檔案室紙本公文存檔負荷，增進公文電腦化管理效率，未來進而協助駕訓班

e化管理。 

本計畫透過駕訓班公文電子交換系統的規劃建置，推動公文電子交換作業，落實「以

網路取代馬路」的典範，以節省各駕訓班的用紙及人力成本，對培植駕訓班公文製作、

公文管理能力，提升企業之競爭力及政府 e化形象，均有所助益。 
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第一章、緒論 

第一節、研究動機與目的 

鑑於本所與民營汽車駕駛人訓練機構（以下簡稱駕訓班）之公文往返

頻繁，且以紙本方式遞送，如駕訓班之訓練計畫、名冊、各項表單等均需

印製並耗費大量紙張，駕訓班大多以人力遞送，缺乏行政效率，又浪費許

多紙張、印刷及郵寄的成本，實不符合環保意識。隨著網際網路的普及，

面對提升行政效率的強大民意需求與節能減碳的環保議題，政府運用日新

月異的資訊技術，建構電子化政府，讓公部門能突破時空限制，隨時隨地

提供民眾必要的服務。 

為縮短公文往返時效、提高公文處理之效率，並配合節能減碳政策，

本計畫透過駕訓班公文電子交換系統的規劃建置，推動公文電子交換作

業，落實「以網路取代馬路」的典範，以節省各駕訓班的用紙及人力成本，

對培植駕訓班公文製作、公文管理能力，提升企業之競爭力及政府ｅ化形

象，均有所助益。 

    行政院研考會依據六年國家重點發展計畫項下之「數位臺灣 e-Taiwan」

計畫的 e化政府子計畫，規劃將電子公文交換由政府機關擴及至民間企業、

人民團體等非政府機關，期建立政府與企業、民眾溝通互動的新模式，並

推 動 公 文 交 換 G2B2C 計 畫 ( 政 府 - 民 間 企 業 - 一 般 民 眾 ，

government-to-business-to-citizen)。本所為嚮應政府政策鼓勵駕訓班

業者建置公文電子交換系統，本研究除公文電子交換系統建置計畫外，同

時輔導駕訓班申請工商憑證、開卡作業及電子公文訊息平台之軟硬體建置

作業，並辦理公文系統之介接作業，以試辦電子公文交換作業，開辦駕訓

班筆硯公文製作教育訓練課程，以提升行政管理效率。本案之研究目的有： 

一、提升公文傳遞時效，減少駕訓班人員路程往返時間。 

二、節省紙張列印及人力作業成本。 

三、減輕檔案室紙本公文存檔負荷，增進公文電腦化管理效率，同時未來

逐步將紙本公文改為電子存檔，可減輕本所與駕訓班空間負荷，進而

協助駕訓班 e 化管理。 



第二節、研究時程表 

一、 擬定電子公文交換系統建置計畫（101.1.1-101.3.31） 

二、 召開駕訓班電子公文系統建置計畫說明會(101.4.1-101.4.30) 

三、 輔導駕訓班申請工商憑證及開卡作業（101.5.1-101.7.31） 

四、 輔導駕訓班電子公文平台軟硬體建置作業及公文系統之介接作業   

（101.7.1-101.8.31） 

五、 辦理駕訓班筆硯公文製作教育訓練課程（101.9.1-101.9.30） 

六、 試辦電子公文交換作業（101.9.1-101.9.30） 

七、 實施成效檢討（101.9.1-101.9.30） 

 

工作項目 起始時間 完成時間 
1

月

2

月

3

月

4

月

5

月 

6

月 

7

月 

8

月

9

月

1.擬定電子公文交 

  換系統建置計畫 
101.1.1 101.3.31 

         

2.召開駕訓班電子 

  公文系統建置計 

  畫說明會 

101.4.1 101.4.30 

         

3.輔導駕訓班申請 

  工商憑證及開卡 

  作業 

101.5.1 101.7.31 

         

4.輔導電子公文平 

  台軟硬體建置作 

  業及公文系統之 

  介接作業 

101.7.1 101.8.31 

         

5.辦理駕訓班筆硯 

  公文製作教育訓 

  練課程 

101.9.1 101.9.30 

         

6.試辦電子公文交 

  換作業 
101.9.1 101.9.30 

         

7.實施成效檢討 101.9.1 101.9.30 
         

圖 1. 電子公文交換作業甘特圖 
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表 1. 推動電子公文交換時程表 
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第二章、現況說明 

    目前本市所轄駕訓班共有 9 家，各班均有實施派督考，依招生班別計：

普通小型車 9 班、職業小型車 1 班、大型重型機車 3 班、普通重型機車 3

班及身心障礙 1 班，依據「民營汽車駕駛人訓練機構管理辦法」第 44 條

規定：「辦理派督考訓練之駕訓班，應於每期開訓七日內，造具學員入學名

冊，併同課目配當及教學進度預定表、術科學員編組表、考驗員名冊 (該

班教練兼任考驗員，應於學員名冊內註明其所教組別) 等，報請當地公路

監理機關備查。」及第 45 條第 1項規定：「派督考訓練學員訓練期滿，駕

訓班應造具學員結業名冊，連同駕照登記書立即送請當地公路監理機關就

學員入學名冊詳加核對，並由當地公路監理機關排定場考日期、時間，並

於場考日前抽籤排定各組考驗員名單，列冊存查二年。」。 

    各駕訓班每班之行政人員大約 2-3 人，平時除受理學員招生、報名、

處理班務及考照等相關業務，也必須花費不少時間處理行政文書作業，公

文列印裝訂及遞送。駕訓班需將年度計畫、開訓名冊、教學進度預定表、

術科學員編組、考驗員名冊、結業名冊、複訓名冊及複訓術科編組表報請

當地公路監理機關備查，致駕訓班與當地公路監理之公文往來頻繁，各項

表單均需印製耗費大量紙張，並以紙本方式遞送公文，成本高且費時，實

不符節能減碳政策。 

    本研究案為提升駕訓班與本所公文往來之效率，配合節能減碳政策，

透過駕訓班公文電子交換系統的規劃建置，以節省各班的用紙成本，提升

駕訓班行政效率。本案就駕訓班公文用紙量及電子公文系統使用後滿意度

調查來分析，實施電子公文交換系統之前後，比較其駕訓班用紙量及成本

是否降低，並提升其行政效率。 

 

 

 

 

 



第三章、系統簡介 

     本案利用經濟部商工電子公文及訊息系統平台推動駕訓班電子公文

系統建置，該平台運用「公文閘道系統」連結現行「全國公文電子交換中

心」，整合電子公文之交換與管理，並打破政府機關既有紙本公文發送予民

間企業之框架，提供商工電子公文、公告訊息主動通知等服務，期能大幅

縮短時效與成本，並將政府與企業間連結成為一個可即時傳達訊息、溝通

意見、分享經驗及知識之數位神經系統。 

 

圖 2.商工電子公文及訊息服務 

第一節、商工電子公文及訊息服務系統優點 

一、 對各級政府而言：透過「商工電子公文及訊息服務系統」可以大量

節省作業成本，提升政府與企業之間的公文傳送效率，並且縮短與

企業、組織之間的溝通時效，提供即時性線上互動服務。 

二、 對企業主而言：讓政府資訊主動送到家，節省到政府各網站搜尋時

間及人力，及時獲知利多訊息，避免錯失良機，增進經營績效。 

三、 對組織團體而言：「商工電子公文及訊息服務系統」做為與政府、

企業的溝通橋樑，除了可以拉近會員距離，還能提高服務效率，節

省作業成本。 
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四、 對企業服務主動即時通知：落實政府與企業雙向溝通，改革政府服

務，由被動式改變為主動式的服務。 

五、 節省經費成本：透過電子方式辦理，僅勞、健保、水費、電費帳單

及其他部會與企業往來等郵資費(不含紙張、印刷及人力等成本)，

預計 5年可節省郵資約 50 億元。 

六、 節省時間成本：政府與企業之間的公文傳送，過去透過公會轉送至

基層會員可能需要一個月時間，透過「商工電子公文及訊息服務系

統」可以大幅提升行政效率，郵件由數天或數分鐘內完成，對公文

與政府訊息傳遞交換效率的提升逾百倍。 

 

第二節、配合使用行政院研考會核發 XCA 組織及團體憑證 IC 卡 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    圖 3.憑證 IC 卡種類及功能 
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第三節、XCA 組織及團體憑證 IC 卡申請對象列表 

    合法登記立案的學校、財團法人、社團法人、行政法人、自由職業

事務所或其他組織或團體，都可以申請組織及團體憑證IC卡。 

表 2.申請對象表列 

憑證種類 申請對象 

學校 大學院校、技專院校、高中職、國民中小學、幼稚園。

財團法人 各目的事業主管機關主管的各類財團法人。 

社團法人 合作社、農漁會、工會、教育會、工業會、政黨。 

行政法人 待我國行政法人法完成立法後，始受理申請。 

自由職業事務所 
會計師、建築師、地政士、專業技師、藥劑師、記帳

業者等自由職業所設立的事務所、藥局。 

其他組織或團體 

上述幾種以外的組織或團體，在相關的政府主管機

關有登記立案但不具法人身分，例如：托兒所、寺

廟、協會、學會、教師會、宗親會、同鄉會、公寓

大廈管委會。 

註 1：立案駕訓班列入上述其他組織或團體，可申請使用 XCA 組織及團

體憑證 IC 卡；另目前組織及團體憑證 IC 卡推廣期間，免收憑證

IC 卡工本費用，並需自備讀卡機。 

註 2：上述資料來源 經濟部商工電子公文及訊息服務計畫

(http://www.g2b.net.tw/web/guest/index)及XCA組織及團體

憑證管理中心(http://xca.nat.gov.tw/)。 

 

 

 

 

 

http://tw.search.yahoo.com/r/_ylt=A8tUwYH5_qVQ3xAAvE5r1gt.;_ylu=X3oDMTE1NmxkMjhkBHNlYwNzcgRwb3MDMQRjb2xvA3R3MQR2dGlkA1ZJUFRXMjRfNzI-/SIG=11b3poseq/EXP=1353084793/**http%3a/www.g2b.net.tw/c
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第四章、執行方式及推動過程 

    為了服務企業及人民以及未來發展整體產業的提昇，經濟部積極推動

商工電子公文及訊息服務，該平台系統推出以來受到各企業青睞，主要是

因為企業只需要具備能上網的個人電腦、下載並安裝商工電子公文及訊息

服務系統免費軟體，以及向政府申請的憑證 IC 卡，就可以登入使用，完全

不需花錢另行購置軟硬體設備。更重要的是，現今到處都是網路駭客的不

安全環境中，經濟部在商工電子公文及訊息服務系統，加入了 PKI 的交易

安全機制。在所有公文收發中，使用者都必須透過政府核發的憑證做為認

證，不但免除了帳號密碼容易被盜取的困擾，也透過電子簽章法的保護，

讓使用的企業能夠獲得絕佳的資訊安全。 

本所為讓駕訓班了解電子公文系統之功效及優點，於 101 年 4 月 17

日邀集本市各駕訓班召開電子公文交換系統建置說明會，鼓勵建置電子公

文系統，駕訓班建置電子公文系統的流程及設定(詳如圖 4)，其步驟如下： 

一、準備一台 PC 個人電腦、印表機及讀卡機。 

二、至經濟部商工電子公文及訊息服務平台，下載商工電子公文及訊息

服務平台免費軟體並執行安裝，另需申請電子發文作業權限，大約

7-10 工作天，即可完成初步建置作業。 

三、至XCA組織與團體憑證中心(http://xca.nat.gov.tw/)申請組織及團

體憑證正、附IC卡並執行開卡作業，申請流程由駕訓班向本所提出

正、附卡申請函，先由本所受理轉陳交通部公路總局，經交通部公

路總局轉陳交通部，再由交通部函轉行政院研究發展考核委員會審

核、辦理發卡作業，建置流程圖如下： 

 

 

 

 

 

 

http://xca.nat.gov.tw/)%E7%94%B3%E8%AB%8B%E7%B5%84%E7%B9%94%E5%8F%8A%E5%9C%98
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駕訓班申請電子公文

臺北市區監理所

交通部公路總局

XCA組織及團體憑證管理中心
申請正卡、附卡

交通部資訊管理中心

行政院研究發展考核委員
會

駕訓班

申請函及申請文件

核發組織及團體憑證IC卡

複審

初審

圖 4.駕訓班電子公文建置流程圖 
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             圖 5.101 年 4 月 17 日電子公文建置說明會 

 

 

    為使本研究案順利推動，本所於 101 年 4 月 17 日邀集本市 9 家各駕訓

班召開電子公文交換系統建置說明會。各駕訓班於聽取流程建置簡報說明

後（附件一）均表正面肯定，也願意配合政府政策推動電子公文交換系統。

本案為順利執行，於會議中先徵詢各駕訓班意願。濱江駕訓班同意先行試
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辦，101 年 4 月 18 日先行輔導濱江駕訓班籌辦建置事宜(如附件二)，試辦

成功後，再逐步協助本市各家駕訓班完成電子公文交換系統建置，在試辦

初期以一般報備性質之公文納入電子交換方式處理，俟各駕訓班熟稔公文

作業系統操作後，再逐步將開訓、結訓名冊、車輛、人員異動等常態性業

務項目列入電子交換作業，以建立駕訓班電子公文，簡要說明濱江駕訓班

建置的過程如下： 

一、 101年4月18日濱江駕訓班提出申請XCA組織及團體憑證申請函（如

附件 1），並檢附正卡 1 份及附卡 2份申請書(XCA 組織及團體憑證管

理中心，網址 http://xca.nat.gov.tw/)。因行政院研究發展考核

委員會基於成本之考量，核發卡片以正卡、附卡各 1 張為原則，故

僅核發濱江駕訓班正卡、附卡各 1張。 

二、 本所初審後，函請交通部公路總局審核（如附件 2）。 

三、 經交通部公路總局陳報交通部管理資訊中心（如附件 3）。 

四、 再由交通部函行政院研究發展考核委員會複審核辦（如附件 4）。 

五、 各駕訓班依據 4 月 17 日說明會完成公文筆硯設定後，各班於 101

年 5 月 30 日來函申請 XCA 組織及團體憑證 IC 卡(如附件 5)，並於 7

月底陸續收到正、附卡(如附件 6)並完成 XCA 組織團體憑證卡片開

卡及取得發文權限，本所於各班開卡後開始進行測試收發文，本市

9 家駕訓班依序完成測試收發日期，如下： 

(一) 濱江駕訓班 101 年 7 月 9 日 

(二) 文山駕訓班 101 年 7 月 18 日 

(三) 華南駕訓班 101 年 8 月 9 日 

(四) 聯合駕訓班 101 年 8 月 10 日 

(五) 大湖駕訓班 101 年 8 月 16 日 

(六) 福安駕訓班 101 年 8 月 21 日 

(七) 現代駕訓班 101 年 8 月 21 日 

(八) 大台北駕訓班 101 年 8 月 25 日 

(九) 信泰駕訓班 101 年 8 月 28 日 



    公文由紙本作業轉為電子交換，各駕訓班初期需投入較多人力、時間

研究摸索，建置過程中，各班所遭遇到的問題點均不相同，經由本所資訊

人員協助指導，並請筆硯文書程式管理者傑印資訊股份有限公司線上協助

後順利解決系統方面問題。為使各駕訓班提早適應電子公文交換系統，於

測試一段期間後，蒐集各駕訓班之各項缺失與問題製作成簡報資料，於 101

年 9 月 14 日辦理電子公文教育訓練及公文檢討(附件三)，期以提升電子公

文品質。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6. 101 年 9 月 14 日駕訓班電子公文教育訓練 
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第五章、電子公文滿意度調查 

    本次成效報告經由各駕訓班實施電子公文交換系統前後比較，並經由

問卷調查滿意度方式呈現，本市共有 9 家駕訓班，於各班推動電子公文系

統完成建置後 1 個月，設計問卷 6 題題目、5 種不同程度比較〈非常同意、

同意、普通、不同意及非常不同意〉，請駕訓班填寫問卷調查表（如附件 7）

茲分析調查結果如下： 

問題 1.貴班是否認同政府推動駕訓班電子公文系統： 

 非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意

大台北      

大湖      

文山      

信泰      

濱江      

聯合      

福安      

現代      

華南      

總計 6 3 0 0 0 

比例 66.67% 33.33% 0% 0% 0% 

 66.67%非常同意、33.33%同意，認同政府推動駕訓班電子公文系統； 

 

問題 2.貴班是否願意配合政府推動駕訓班電子公文系統： 

 非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意

大台北      

大湖      

文山      

信泰      

濱江      
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 非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意

聯合      

福安      

現代      

華南      

總計 5 4 0 0 0 

比例 55.56% 44.44% 0% 0% 0% 

   55.56%非常同意、44.44%同意，願意配合政府推動； 

 

問題 3.貴班是否同意推動駕訓班電子公文系統可以節省用紙量： 

 非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

大台北      

大湖      

文山      

信泰      

濱江      

聯合      

福安      

現代      

華南      

總計 6 3 0 0 0 

比例 66.67% 33.33% 0% 0% 0% 

   66.67%非常同意、33.33%同意，駕訓班電子公文可節省用紙； 

 

問題 4.貴班對於推動駕訓班電子公文系統後，有助於貴班提升其行政效率： 

 非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

大台北      

大湖      
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 非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

文山      

信泰      

濱江      

聯合      

福安      

現代      

華南      

總計 5 2 2 0 0 

比例 55.56% 22.22% 22.22% 0% 0% 

  55.56%非常同意、22.22%同意、22.22%普通； 

 

問題 5.貴班是否同意推動駕訓班電子公文可以減少工作人員往返監理所之

次數： 

 非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

大台北      

大湖      

文山      

信泰      

濱江      

聯合      

福安      

現代      

華南      

總計 7 2 0 0 0 

比例 77.78% 22.22% 0% 0% 0% 

  77.78%非常同意、22.22%同意； 
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問題 6.貴班對於政府推動駕訓班電子公文系統，有無需改建或建議： 

       駕訓班反應對於系統發生異常狀況時無法及時處理，以及初期投入

技術人員較多。 

第六章、實施成效與建議 

第一節、實施成效 

一、 本案於駕訓班完成電子公文系統並實施ㄧ個月後，對各班進行滿意度

調查，調查結果各駕訓班均表示認同政府推動駕訓班電子公文系統

（66.67%非常同意、33.33%同意），有願意配合政府推動駕訓班電子公

文系統(55.56 非常同意、44.44%同意)，同意推動駕訓班電子公文系

統可節省用紙量（66.67%非常同意、33.33%同意），對於提升行政效率

部分（55.56%駕訓班非常同意，22.22%同意），有部分駕訓班可能行政

人員初期對該系統較不熟悉，需花較多時間摸索，致認為提升行政效

率有限，本所為改善上述情形，故於 9 月 14 日辦理電子公文教育訓練，

加強駕訓班對此系統熟練度，以提升行政效率。另有 77.78%駕訓班非

常認同實施後，確實可以降低行政人員往返監理站次數，由上述分析

顯示，各家駕訓班均樂於配合推動電子公文建置系統。 

二、 本所亦針對各駕訓班實施電子公文系統後，可節省之駕訓班成本開銷

進行統計(其數據由各駕訓班提供)，估計每月約可節省 1,300 元(包含

油料、停車費及薪資等)，1 年約可節省成本計 14 萬 400 元

【1,300(元)*9(家) *12(月)】。 

三、 另在節能減碳部分，以統計本市所轄駕訓班小型車 100 年度每班每期

可節省紙張量 3,384÷10=338.4 張，約 370 張用紙量(含錯誤使用量

10%)，1 年 10 期共可節省 370 張*9(家)*10(期)=33,300 張，1年可減

排碳量約 600 公斤【33,300(張)*0.018(公斤) 】。(依據聯合國統計司

資料每張 A4 紙產生排碳量 0.018 公斤。)  
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表 3.100 年度 1-12 月駕訓班各項用紙量統計表 

班別 A B C D E F G H I 總計 平均

100 年度小型

車總招生梯數

(每期 2梯次) 

20 21 21 16 21 19 21 21 21 181 20 

100 年度總招

生人數 
2500 3727 1512 2103 2072 2070 1994 1994 2507 20479 2275

 

   班別 

用紙量(張) 

A B C D E F G H E 總計 平均 

各項封面及

公文 
200 210 210 160 210 190 210 210 210 1810 201 

開訓名冊(每

頁20筆資料) 
165 207 97 121 125 123 121 121 146 1225 136 

班主任及講

師名冊 
20 21 21 16 21 19 21 21 21 181 20 

考驗員名冊 20 21 21 16 21 19 21 21 21 181 20 

教練名冊 20 42 21 16 21 19 21 21 21 202 22 

教學進度表 20 21 21 16 21 19 21 21 21 181 20 

術科學員編

組 
60 63 63 48 63 57 63 63 63 543 60 

結訓名冊 165 207 97 121 125 123 121 121 146 1225 136 

複訓名冊 40 42 42 32 42 38 42 42 42 362 40 

複訓術科編

組 
20 21 21 16 21 19 21 21 21 181 20 

小計 730 856 613 562 669 625 661 661 713 6091 677 

總計(每次 5

份) 
3650 4279 3066 2812 3346 3125 3307 3307 3564 30455 338.4

註：本市 9 家駕訓班班別以英母代表 

四、 目前 XCA 組織及團體憑證 IC 卡提供線上作業的系統，駕訓班除與公路

監理單位公文往來，亦可藉由憑證使用與各下列機關洽辦業務進行公

文電子交換，有效提升公文電子交換之功效。 

1.中央健康保險局–多憑證網路承保作業平台 
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2.行政院勞工委員會–勞農保網路申辦系統 

3.行政院公共工程委員會–政府採購領投標系統 

4.行政院研究發展考核委員會–公文交換 e網通 

5.金融監督管理委員會–證券期貨市場公文電子交換系統 

6.行政院農業委員會–公文電子交換系統 

 

第二節、建議 

公文由紙本作業轉換為電子交換，各駕訓班初期需投入較多人力時間

研究摸索，建置過程中，因各班所遭遇到的問題點均不相同，大部分駕訓

班行政人員可由本所資訊人員協助指導，並請筆硯文書程式管理者傑印資

訊股份有限公司線上協助解決處理系統問題，完成駕訓班電子公文系統建

置。惟仍有少數駕訓班在執行面仍待加強，本所將赓續輔導並提供以下建

議供駕訓班參考： 

一、 各駕訓班憑證 IC 卡之管理者，應養成每日按時收文習慣，並落實代

理人制度，以避免公文時效逾期。 

二、 各駕訓班正卡均可收發文，附卡僅可收文，因此，建議各班正卡由

班主任保管，發文時，由班主任或副班主任確認其發文內容後，再

由行政人員做發文動作，以降低公文錯誤率。 

三、 各駕訓班承辦人在點選受文者時，要確實點選並仔細檢查，避免誤

發單位。附件檔案應注意夾帶避免遺漏。 

四、 各駕訓班之檔案歸檔管理，目前仍以紙本方式保存，未來建議以電

子檔方式來保存，減少檔案存放空間，更能快速找到所需資料。 



附件 1     
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附件 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 23



附件 3 
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附件 4 
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附件 6 
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附件 7 

臺北市區監理所推動駕訓班電子公文系統滿意度問卷調查 

   ______________駕訓班 

1. 貴班是否認同政府推動駕訓班電子公文系統： 

非常同意   同意   普通    不同意   非常不同意 

2. 貴班是否願意配合政府推動駕訓班電子公文系統： 

非常同意   同意   普通    不同意   非常不同意 

3. 貴班是否同意推動駕訓班電子公文系統可節省用紙量： 

非常同意   同意   普通    不同意   非常不同意 

  估計每期普通小型車可減少用紙量_______張，大型重型機車可

減少用紙量 _____張，普通重型機車可減少用紙量_______張 

(包含開、結訓及複訓)。 

4. 貴班對於推動駕訓班電子公文系統後，有助於貴班提升其行政

效率： 

非常同意   同意   普通    不同意   非常不同意 

5. 貴班是否同意推動駕訓班電子公文系統可減少工作人員往返監

理所之次數 

非常同意   同意   普通    不同意   非常不同意 

  估計每月大約可減少______次 

  估計每月大約可節省成本開銷_________元(油料、停車費及薪

資等) 

6. 貴班對於政府推動駕訓班電子公文系統，有無需改進或建議： 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

 

 



附件一 

 

民營汽車駕駛人訓練機構民營汽車駕駛人訓練機構
電子公文交換建置流程電子公文交換建置流程

交通部公路總局臺北市區監理所交通部公路總局臺北市區監理所

資訊室柯博文資訊室柯博文

2012/04/172012/04/17

附件一
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民營汽車駕駛人訓練機構電子公文民營汽車駕駛人訓練機構電子公文
交換建置流程交換建置流程

簡報完成

請指教
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附件二 

 

民營汽車駕駛人訓練機構
電子公文講義及收、發文設定

交通部公路總局臺北市區監理所

101年7月製

附件二
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公文完成 
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轉交換檔 
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確認檔案(發文成功後檔案會不見)
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發文(撥打電話412-1166取得發文權限)
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檢視所發過公文
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其他設定 
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附件三 

 

1

公文製作及相關注意事項

報告人：江佳達

臺北市駕訓班公文電子化教育訓練

101年9月14日

附件三
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2

使用時機
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令 人事命令

呈

咨

公文類別
 

：公布法律、發布法規命令、

及解釋性規定與裁量基準之行政規則

時使用。

：對總統有所呈請或報告時使用。

：總統與立法院公文往復時使用。

公文分為令
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

、呈、咨、函、公告、其他公

文等6種



 

 

3

1.上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、

批復時(下行文)。

2.下級機關對上級機關有所請求或報告時(上
行文)。

3.同級機關或不相隸屬機關間行文時(平行
文)。

4.民眾與機關間之申請或答復時。

函：各機關處理公務時使用 
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交通部組織圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 54



 

 

5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6

公文製作

• 一、開啟範本

• 二、編輯公文

(一) 編輯欄位內容

(二) 編輯本文內容

(三) 設定附件

(四) 編輯正、副本內容

(五) 預視

• 三、儲存公文
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選開啟新檔，點選「開啟範本」。
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發文機關：即註冊主要機關。
承辦人：依註冊公文基本資料，可以自行再做修改。
聯絡方式：依所選取的機關名稱自動對應聯絡方式資訊。
地址：依所選取的機關名稱自動對應地址資訊。
速別：下拉式選取「普通件」、「速件」或「最速件」
密等及解密條件或保密期限：
密等：下拉式選取「普通」、「密」、「機密」、「極機密」或「絕對
機密」。
解密條件或保密期限：下拉式選取「(公佈後解密)」、「(至某年某月某
日解密)」、「(本件於工作完成或會議終了時解密)」、「(附件抽存後
解密)」、「(其他)」、「(00年)」、「(00月)、「(永久保密)」或「自行
輸入想要的文字內容」等。
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當承辦人員、電子信箱或聯絡方式有異動時，可至工具內，設定

「使用者基本資料」，異動部份依序修改，再確定儲存即可。
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發文日期：使用者自行選日曆時間元件（系統會預設停留在系
統日期）。
發文字號：使用者自行輸入發文字內容。例如：發文字=北市監
駕、年度=101、號=7碼阿拉伯數字。
附件：使用者自行填寫，例如：如主旨，如說明等。
附件檔名：點選，可選取附件檔。
檔號及保存年限：使用者自行輸入檔號。承辦人通常只輸入
「分類號」、「案次號」，保存年限直接點選下拉式選取所需
年限。請勿自行輸入文字。
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1.主旨：將主旨內容鍵入。
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注意事項：依照電子交換格式規範不可分段，假如分1
個以上的段落，會造成交換格式不正確。

注意事項：

 

 
2.說明：將說明內容鍵入，系統可依規範產生標準條
列：

依照電子交換格式規範可分段落，段落的排
列請依規範編排，切勿使用空白鍵對齊段落，容易造成
本文內容排列不整齊，造成收文機關電子收文時被退件
的困擾。
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本文編輯功能：可選擇工具列右邊圖示功能，說明如下：

詞庫：提供編輯常用詞彙功能，包括新增、修改、刪除等功

能。

剪下(Ctrl+x)：將選擇的區塊內的字剪下(刪除)。

複製(Ctrl+c)：將選擇的區塊內的字複製。

貼上(Ctrl+v)：將剛才剪下(或複製)區塊內的字貼上。

復原(Ctrl+z)：將剛才所作的動作回復，一次還原一個動作。

取消復原(Ctrl+y)：放棄剛才所作的復原動作。

編號(Ctrl+B)：按一次無編號，再按一次有編號。
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至上一層(Ctrl+ ←)：設定「說明：」下條列式編號回到上一
階段編號，如「(三)」變成「三、」。
至下一層(Ctrl+ →)：設定「說明：」下條列式編號往下一階
段編號設定，如「(三)」變成「１、」。
減少其他行縮排(Ctrl+J)：第1行以空白鍵空格，其他行向前
進，每按一次，前進1個全型字。
增加其他行縮排(Ctrl+K)：第1行以空白鍵空格，其他行向後
退，每按一次，後退1個全型字。
減少行距：可減少本文區內容的行距。
增加行距：可增加本文區內容的行距。
控制碼：可查看換行符號與空白符號。
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正本、副本輸入
在對話盒下方輸入區繕打機關名稱，繕打時系統會比對通訊錄的
機關字串，自動帶出相關機關（系統預設關鍵字輸入），可選擇
鍵盤↑鍵，將游標移動到上方機關顯示區，按新增或[Enter]鍵，
完成正副本輸入。

交換：依所鍵入的「正(副)本單位」對應至通訊錄自動判別是否可
交換。

原本可交換的單位，因某種原因暫不可交換，可改變交換狀態至
「指定郵寄」（圖示為信封），此份文在處理發文程序即變成列
印郵寄。
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副本帶附件
1.單一點選：副本有「附註說明」，在副本單位欄可按
箭頭鍵，出現對話盒，輸入附註說明：含附件，有附
註說明含附件的副本單位，顏色會變成紅色，
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點此鈕出現下方對話盒

 

 

 
該副本

受文者才會收到附件電子檔。 
2.全部含附件，勾選即可。
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將函稿改成函
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格式：選
發文前將函稿轉成函。

取「可轉換的格式」下拉式選單，選取對應可轉換的函、
書函、令等。

上一頁
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 ：跳至上一頁。
下一頁：跳至下一頁。
放大 ：可放大預視畫面。
縮小：可縮小預視畫面。

 列印：可將預視畫面中的檔案直接列印。
特殊列印

 
：可設定列印行文單位保密功能、套印本別功能、套印地

址功能、套印騎縫章功能、列印條碼功能、受文者如行
文單位功能、套印檔名等功能。

存成bmp ：將公文存成*.bmp的點陣圖檔。
存成tiff

 
：將公文存成*.tiff的影像圖檔。

存成gif：將公文存成*.gif的影像圖檔。
增加行距

 
：可增加本文區內容的行距。

減少行距：可減少本文區內容的行距。
刪除末頁

 
：若公文的最後一頁為空白的，在列印前可點選此，若原為3

頁(第3頁是空白的)的公文，就只會印出兩頁，並在公文紙
本的左下角處顯示「第1頁 共2頁」或「第2頁 共2頁」。

離開
 

：離開預視畫面，回至編輯畫面。
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儲存公文

步驟1：點選存檔或另存，出現「文件資訊」對話盒，再點
選下方的確定即可。
步驟2：選擇按鈕 [存至個人電腦]、[存成個人範本]、[儲
存至上次目錄]或[存至磁碟機]。

「存成個人範本」
可將有「重複性質」的公文，存成「個人範
本」。下次要繕打公文時，從「開啟新檔」下的
「個人範本」就可以看到所儲存範本檔。
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公文注意事項 
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1.標點符號改為全形
2.說明若無分項，直接接至〈說明：〉後敘明
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1.受文者
2.說明若無分項，直接接至〈說明：〉後敘明 
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1.標點符號改為全形 
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 提醒：

1.公文需有人員於每日上班時間簽收。

2.憑證IC卡，有設定使用期限，請各駕訓
班留意。
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簡報完畢

請指教

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


