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屏東縣各級機關暨學校電子公文 2022 版 

教育訓練 報名簡章 

一、目的： 

解決現行學校版公文系統面臨資訊安全及無法跨瀏覽器使

用等問題，本府已委外開發「屏東縣各級機關暨學校電子公文

2022 版」，為使同仁儘速熟悉系統操作，爰辦理本訓練。 

二、課程類別及參加對象 

(一)、承辦人作業：需辦理公文之一般承辦人員，共 24 梯次。 

(二)、主管作業：擔任主管職務，需批示公文者，共 9 梯次。 

(三)、收發/檔管作業：負責處理收文、發文及檔案管理工作之文

書人員，共 5 梯次。 

(四)、系統管理/研考作業：負責處理學校組織架構調整與維護、

人員帳號維護及角色設定、其他系統管理功能（如系統公

告、跑馬燈資訊維護）設定、公文管考稽催等業務之人員，

共 5 梯次。 

(五)、種子人員：擔任各校第一線問題處理人員，共 6 梯次。 

日後可協助回復承辦人或主管簡單的操作諮詢，並協助同

仁釐清及回報系統問題(如拍畫面，確認執行步驟)。故課

程包含承辦人及主管操作內容，並說明簡易異常排除及回

報問題方式。 

三、開課日期及場地： 

(一)、自本（112）年 5 月 29 日至 6 月 30 日止，詳如課程表。 

(二)、場地： 

1.每週一、二、五：屏東縣政府(北棟)3 樓電腦教室。 

2.每周三、四：屏東縣立枋寮高級中學電腦教室。 

(三)、考量同仁業務繁忙與使用人數眾多，凡於縣府電腦教室

舉辦之梯次，亦同時開放線上直播，提供無法到場者進行

線上學習，屆時請同仁至於線上逕行簽到，簽到方式將公

布於現行公文系統之「新聞訊息」欄。

（https://odsap.pthg.gov.tw/web/login_CloudOP.aspx） 
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(四)、課程表 

星期 星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 

日期 5/29 5/30 5/31  (枋寮) 6/1  (枋寮) 6/2 

上午  
承辦人-2 

09:00~12:00 

承辦人-4 

09:00~12:00 

承辦人-5 

09:00~12:00 

承辦人-6 

09:00~12:00 
下午 
(一) 承辦人-1 

14:00~17:00 

承辦人-3 

14:00~17:00 

收發/檔管-1 

13:30~17:30 

主管作業-1 

13:30~15:30 承辦人-7 

14:00~17:00 下午 
(二) 

主管作業-2 

15:30~17:30 

日期 6/5 6/6 6/7  (枋寮) 6/8  (枋寮) 6/9 

上午 
系統管理/研考

作業-1 

09:30~11:30 

承辦人-8 

09:00~12:00 

承辦人-9 

09:00~12:00 

承辦人-10 

09:00~12:00 

承辦人-11 

09:00~12:00 

下午 
(一) 

收發/檔管-2 

13:30~17:30 

主管作業-3 

13:30~15:30 
收發/檔管-3 

13:30~17:30 

主管作業-5 

13:30~15:30 
收發/檔管-4 

13:30~17:30 下午 
(二) 

主管作業-4 

15:30~17:30 

系統管理/研
考作業-2 

15:30~17:30 

日期 6/12 6/13 6/14  (枋寮) 6/15  (枋寮) 6/16 

上午 
承辦人-12 

09:00~12:00 

承辦人-13 

09:00~12:00 

承辦人-14 

09:00~12:00 

承辦人-15 

09:00~12:00 

承辦人-16 

09:00~12:00 
下午 
(一) 

收發/檔管-5 

13:30~17:30 

主管作業-6 

13:30~15:30 

主管作業-8 

13:30~15:30 
種子人員-1 

13:30~17:30 

系統管理/研
考作業-4 

13:30~15:30 
下午 
(二) 

主管作業-7 

15:30~17:30 

系統管理/研
考作業-3 

15:30~17:30 

日期 6/19 6/20 6/21 6/22 6/23 

上午 
承辦人-17 

09:00~12:00 

承辦人-18 

09:00~12:00 

 端午連假 端午連假 
下午 
(一) 

種子人員-2 

13:30~17:30 

主管作業-9 

13:30~15:30 

下午 
(二) 

系統管理/研
考作業-5 

15:30~17:30 

日期 6/26 6/27 6/28  (枋寮) 6/29  (枋寮) 6/30 

上午 
承辦人-19 

09:00~12:00 

承辦人-20 

09:00~12:00 

承辦人-21 

09:00~12:00 

承辦人-22 

09:00~12:00 

承辦人-23 

09:00~12:00 

下午 
種子人員-3 

13:30~17:30 

種子人員-4 

13:30~17:30 

種子人員-5 

13:30~17:30 

種子人員-6 

13:30~17:30 

承辦人-24 

14:00~17:00 
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四、報名方式： 

(一)、輸入網址或掃取二維碼開啟網頁報名。由於課程類別及

梯次眾多，請務必謹慎選擇，以免誤報。 

1.網址(勿用IE)：https://gov.tw/tS4 
2.二維碼（QR code）： 

(二)、報名時需輸入mail信箱，請務必正確登打。報名成功、錄

取或駁回，都會收到由 admin@oa.pthg.gov.tw 寄送之郵件

通知，請務必留意查看電子信箱，或檢查是否被歸類為垃

圾郵件。 

(三)、課程報名受理通知郵件中將發送1組「報名查詢專屬代碼」，

可以此代碼查詢或取消報名。 

(四)、參與線上直播課程，不必事先報名，依開課時間連線至指

定網址上課即可，網址將於開課前公布於公文系統「新聞

訊息」欄。 

五、錄取原則： 

(一)、每梯次開放名額35名（正取30名、備取5名），以報名先後

依序錄取。 

(二)、同類型課程如重複報名，主辦單位原則上保留第1次報名

的資料，其餘駁回。 

(三)、同一梯次同一學校報名超過2人時，第3人列為備取，第4人

直接駁回。 

(四)、實體課程額滿，請改參加縣府直播課程。 

(五)、主辦單位將視報名狀況適時調整。 

六、訓練教材： 

(一)、課程講義將於開課前3日，公布於現行公文系統之「下載
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區」，請學員自行下載。 

(二)、各類型課程直播過程亦將錄製成電子檔，供同仁隨時觀看。  

七、注意事項： 

(一)、參訓人員（含參與直播課程者），給予公差假出席、課務

派代。請務必完成簽到/退並填寫問卷，課程結束後將公布

簽到/退結果。同類型之直播課程是否准予重複參與，請各

校自行斟酌。 

(二)、為避免資源浪費，經錄取後若無法如期參加，請務必依照

mail所示取消報名；上課當日正取人員若無法於課程開始

時抵達教室，隨即由備取人員遞補。因無法確知當日實際

到場人數，故無法保證備取人員有座，請自行斟酌是否到

場後補。 

(三)、為響應行政院環保署紙杯減量政策，請參加人員自備飲水

杯具，所有課程皆不提供便當。 

(四)、如有未盡事宜，將隨時於公文系統「新聞訊息」欄公告通

知，請學員隨時留意。 

(五)、訓練相關事宜詳見附件簡章資訊，若有詢問事項請洽客服

專線02-2231-5075。 
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附件一：報名步驟說明 

一、 依下列方式擇一登入 

1.網址(勿用IE)：https://gov.tw/tS4 
2.二維碼（QR code）： 

二、選擇課程名稱 
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三、選擇上課梯次 

 

四、同意勾選個資法告知事項 
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五、填寫相關欄位  

 

六、報名成功：記得查看郵件通知。 
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附件二：報名後 收取郵件通知範例 

一、 報名成功： 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 錄取通知： 

 

三、 駁回（未錄取）通知： 

 


