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前言

一、本校自97年1月1日起實施電子線上

簽核，就處理時效上已有顯著改善。

二、為使公文流程更趨流暢，僅將公文處

理中容易忽略的細節說明如下。



代理人設定

設定好後按
「儲存」才
算完成



簽、稿併案公文處理重點說明

•一、母案、子案文稿類別都選「簽稿併陳」子
案才能變為「可修改」模式，公文流程只須於
母案中設定 。

•二、簽核權限

要打勾，各級長官才能修改內文

•三、附件名稱限10個中文字以內、少用罕用字

• 體，各級長官才能打開附件檔



進入公文製作，進行創簽及創函稿



進行創簽內容撰寫，文稿類別要選定
「簽稿併陳」完成後點選「儲存」按鈕。

〈請記錄此子案創稿文號〉



新創函稿〈母案〉文稿類別要選定
「簽稿併陳」完成後點選「儲存」按鈕



函稿〈母案〉點選「併案」，輸入〈子案〉創稿
文號，點選「新增子案」、「併案」按儲存



系統於畫面左上角顯示〈併案〉完成併案程序



公文流程設定，簽核權限
要打勾，各級長官才能修改內文，按「陳核傳送」



辦理公文獎、懲規定
• 一、每學期辦理一次

• 二、獎勵：以每學期承辦公文達50件以上，且
未有逾期（15天）結案者 ，由單位主管
推薦，彙提成績考核委員會評選前三名，
陳請校長核定各予嘉獎一次

•三、懲戒：各單位人員辦理公文時效，
以承辦公文結案十五天（含）以上，經
統計逾期辦理結案件數最多前三名（含
同名次）各予申誡一次



簽不能送公布欄



會辦公文請勿以退文方式處理

• 各單位於公文會辦時，受會
單位與主辦單位意見不盡相
同時，應於簽核意見欄簽註
意見後，再串簽回原承辦人，
請勿以退文方式處裡



流程中被退文要求需併案之
處理方式

• 重新創簽、函稿，將被退之文稿
存成電子檔當附件逕行陳核



敬請指教

• 謝 謝


