
臺北市政府
MyDoc電子文件服務平台
電子契約教育訓練

• 機關種子人員課程



課程大綱
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⚫ 平台服務說明

⚫ 系統作業流程

⚫ 作業功能架構

⚫ 操作介面說明

⚫ 實機演練

⚫ Q&A
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平台服務說明

公務文件數位

簽章服務整合平臺
採購文件管理系統

臺北市政府公務文件
數位簽章服務整合
平臺及應用系統

• 採購案件管理

• 廠商履約文件交付通

知、審核、管理

• 廠商履約文件簽署、

交付

• 甲乙方電子契約流程

• 總收發人員機關用印

• 電子憑證及電子圖章

設定

• 平台管理設定
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系統作業流程

⚫ 電子憑證註冊

⚫ 電子契約
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電子憑證作業流程

以台北通
帳號登入

於憑證管
理作業新
增憑證

市府人員

以員工愛上
網帳號登入

讀卡機插
入憑證卡

外部人員
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現行契約作業流程
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未來電子契約作業流程
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作業功能架構

臺北市政府公務文件數位簽章服務整合平臺及應用系統

會員設定

平台管理

企業電子文件 電子契約 管理設定

新增電子契約

電子契約查詢

傳送文件

已接收文件

已傳送文件

個人證件包 機關用印
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操作介面說明

⚫ 管理設定>會員設定

電子憑證設定

⚫ 電子契約

新增電子契約

電子契約查詢

電子契約管理

⚫ 企業電子文件

已接收文件

已傳送文件
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電子憑證設定_操作介面說明

點選「+新增憑證」

廠商登入電子文件服務平台，備妥讀卡機及憑證卡片，執行新增憑證。
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電子憑證設定_操作介面說明

1、輸入憑證用途說明

2、按下「註冊憑證」
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電子契約新增_操作介面說明
承(經)辦人登入電子文件服務平台，進入電子契約新增作業。

1、輸入契約編號、契約名稱、採購案號(非必填)
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電子契約新增_操作介面說明
填寫電子契約基本資料作業。

2、選擇此契約承辦單位 3、點選承辦人清單按鈕選擇承辦人

4、點選+號加入承辦人
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電子契約新增_操作介面說明
填寫完電子契約基本資料示意圖

點選下一步進入文件上傳步驟
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電子契約新增_操作介面說明
電子契約步驟二-文件上傳
文件檔案限制為150MB

1、點選文件上傳按鈕

2、點選本機上傳按鈕，並夾帶已
準備完畢之電子契約pdf檔案

3、點選確認完成上傳
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電子契約新增_操作介面說明
完成電子契約-文件上傳示意圖

點選下一步進入簽署設定步驟

若上傳錯誤也可點選垃圾桶按鈕刪除文件
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電子契約新增_操作介面說明
電子契約步驟三-簽署人設定

1、點選選擇簽署單位(通常為乙方機關)
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電子契約新增_操作介面說明
電子契約步驟三-簽署人設定

預設將會帶入此電子契約案的基本通知資訊，也可自行修改

也可點選email按鈕新增Email通知對象
輸入完email可按下確定或是繼續新增



19

電子契約新增_操作介面說明
完成電子契約步驟三-簽署人設定示意圖

確認完畢後可點選發送簽署人員，發送簽
署通知給予乙方
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電子契約查詢_操作介面說明
電子契約查詢，可查詢自己承辦之電子契約案件

亦可於此輸入查詢條件並點選查詢按鈕
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電子契約管理_操作介面說明
電子契約管理，可管理指定之電子契約案件資料以及追蹤進度

此區塊皆可更新契約基本資料

點選更新按鈕更新電子契約資料



電子契約管理_操作介面說明
電子契約管理下方可追蹤文件簽章進度

可點選查看簽章歷程查看此文件簽章紀錄
此為乙方簽署進度追蹤

此為甲方機關用印簽署進度追蹤

可點選卡片圖示帶出更多簽章憑證資訊



廠商接收契約文件_操作介面說明
廠商可於企業電子文件->已接收文件查看待簽章契約內容

可點選此主旨進入



廠商接收契約文件_操作介面說明
廠商可於企業電子文件->已接收文件查看待簽章契約內容

廠商可點選此檔案連結下載契約電子檔

廠商確認無誤可簽章回傳則點選回訊按鈕



廠商接收契約文件_操作介面說明
廠商可於企業電子文件->已接收文件查看待簽章契約內容

廠商可輸入要回傳之內容後點選簽章後回傳
※此功能需準備讀卡機及憑證卡片※

廠商輸入憑證pin碼後按下確認



廠商已傳送契約文件_操作介面說明
廠商可於企業電子文件->已傳送文件查看簽章後契約內容及簽章紀錄

可點選此主旨進入



廠商已傳送契約文件_操作介面說明
廠商可於企業電子文件->已傳送文件查看簽章後契約內容及簽章紀錄

亦可點選檔案連結下載檔案或點選查看簽章歷程查看簽章紀錄



電子契約管理_操作介面說明
廠商簽章後電子契約管理追蹤畫面

點選查看簽章歷程確認廠商簽章紀錄



電子契約機關用印_操作介面說明
機關用印人員可點選機關用印進入用印清單畫面

點選主旨進入此電子契約文件



電子契約機關用印_操作介面說明
電子契約機關用印作業

機關用印人員可輸入要回傳之內容後點選簽章後回傳
※請機關準備足量憑證IC卡(向國發會申請附卡)，避
免使用公文電子交換專用卡片※

輸入憑證pin碼後按下確認



電子契約管理_操作介面說明
機關用印簽章後電子契約管理追蹤畫面

點選查看簽章歷程確認簽章紀錄
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實機演練



歡迎提問


