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公文併案作業步驟、會簽流程設置 

一、公文併案作業-操作範例 

【STEP 1】進入本校教職資訊系統→公文系統→公文製作→選取所須 

製作的公文類型。 

【STEP 2】進入公文系統後→選擇公文製作→選取所須製作的公文類

型（函或簽…）。 
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【STEP 3】創簽（函稿）：文稿類別皆須選取「簽稿併陳」→「儲存」。 
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【STEP 4】校內發文請以「簽」併「函稿」；校外發文請以「函稿」 

併「簽」。 

【STEP 5】選取「簽」(函稿)後→點取左邊「併案」選項→輸入欲併

公文之「創稿文號」或「收發文號」→點選「新增子案」

→點選「併案」→「儲存」即完成。 
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二、有關公文會簽流程之設定及注意事項 

請先行會簽各相關單位後，設置至秘書室登記桌即可，毋須再設

置至主秘、2位副校長、校長，敬請配合。 


