公文電子化線上簽核注意事項
請單位或個人第一次進入公文製作系統先至『個人設定』基本資料輸入校內e-mail信箱，啟動到件通知後才能收、發公文。

1、 文書組分文原則:文書組分文至個人收件匣或分至單位登記桌兩種。

(一)文書組分文給單位，請至電子公文製作系統，輸入單位名稱帳號，點選『收發作業』欄，進入『登記桌』進行分文。

(二)文書組分文給個人請至個人收件匣收文。

2、 承辦人如何收文有兩種方式:

(一)從單位登記桌(請輸入單位名稱帳號及密碼)，進入『收件匣』簽收會辦公文。

(二)進入公文系統輸入個人帳號及密碼，進入『收件匣』簽收公文。

三、 會辦公文流程設定注意事項:

(一)原承辦人知道會辦單位承辦人，公文流程串簽設定:會辦單位承辦人→二級單位主管→一級單位主管

(二)原承辦人不知會辦單位承辦人，公文流程串簽設定以二級登記桌→一級登記桌

(三) 後會公文之處理:如長官判行後之公文，需後會其它單位，利用加簽方式知會相關單位，最後一關定要加簽給自己後手動結案才可進行結案。 

四、 電子發文函稿內容注意事項: 

(一)承辦人可於函稿格式，正本單位第二欄輸入關鍵字查詢發文機關是否可電子公文交換。

(二)公文電子附件檔請勿超過1M,檔案名稱請不超過10字，第一字不要用英文字與阿拉伯數字，公文副本分為校外與校內單位；如給校外含附件可打正確關鍵字搜尋即可，給校內至副本單位第二欄點選輸入關鍵字，進入內部單位選擇含附件。請勿必在公文內文附件空白處輸入檔案名稱才可公文電子交換。

(三)凡公文電子線上簽核函稿如需(公文電子)發文由長官判行擲回後，請原承辦人自行加簽流程關卡至文書組陳志鴻組長或楊濰萍辦理發文。

(四)公文速別一定要點選，承辦人請注意公文處理時限:最速件1日.速件3日.普通件6日。

五、 代理人設定制度:

(一)請進入個人設定點選代理人。

(二)選擇代理人的單位與人員。

(三)設定代理時間，按啟動鍵後儲存。

六、 一般注意事項:

(一)外來文承辦人一定要加註擬辦意見，讓主管對該文件內容有初步瞭解，以利主

 管判行之思考。

(二)請承辦人以個人帳號創文，勿以單位創文，請勿必配合，若有會辦文，亦請以個人名義串簽，不能用單位名義串簽。

(三)外來文、簽呈：長官判行擲回後，原承辦人由「收件匣」進入該件公文後，請

至「公文內文」點選本年度及分類號儲存後結案。

(四)每日上.下班養成開電腦習慣，經常進入個人收件匣或登記桌查看是否有公文要處理。

(五)各一、二級單位登記桌均請指定負責人，負責簽收公文並轉至相關承辦人。

(六)承辦人電子文傳送出去後應即時電話通知下一關處理的單位或個人 (依序比照辦理) ，以利公文時效的掌握及流向。

(七)長官判行後之公文請承辦人儘快做結案，避免核判層級單位累積過量，影響系

  統流量，同時亦可避免影響單位公文處理時效之結案天數。

(八)凡收發文或創簽公文為密件、有實體物品、領據、估價單或需蓋主管印鑑(職章)、需簽名者或為手冊等均以紙本文行之。

(九)如果此公文為紙本發文有附件時，請於附件空白欄補上（如文）兩個字，並帶工作登記簿至文書組發文。

(十)承辦人如採並簽方式，最後一定要加上串簽單位，此公文才會繼續傳至下一關。

(十一)承辦人處理電子公文完畢後，請按登出，避免掛在網路上造成塞車，影響核判層級開機之速度。

