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會辦流程說明 

• 舊系統「並簽」→即新系統「分會」（同時辦理簽核） 
舊系統「串簽」→即新系統「順會」（依序辦理簽核） 

• 會辦：發送給「平行單位」 
陳核：發送給「上級單位」 

• 會辦順序：內會（承辦人→二級主管→一級主管）→外會（受會者
→二級主管→一級主管）→陳核→決行 

• 承辦單位與會辦單位，系統均預設陳核單位主管，請勿手動刪除 
 
 

一、創文＋登錄取號 
登入公文系統→公文製作→公文→選創文類型→選檔號→打主旨→如為
函稿，須設定至少一個正本受文者→登錄取號 
★須先登錄取號，方可選擇會辦單位     

 
二、點選「會辦單位」或「流程設定」，均可進入流程設定頁面 
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三、進行「流程設定」 
1、選擇會畢模式（二選一） 
（1）「會畢陳核」：會辦完成，直接送主管陳核 
（2）「會畢回承辦人」：會辦完成，退回原承辦人，由承辦人決定是否

進行下一次會辦，或送主管陳核 
2、選擇會辦方式（二選一） 
（1）分會：同時送至多個會辦單位辦理 
（2）順會：依序送至各會辦單位辦理 
★每次會辦只能採用一種會辦方式（分會或順會） 
★會畢回承辦人，承辦人可設定下一次會辦程序 
★所有受會單位與陳核主管均可協助加會 
例如 若須會辦三次，可以三次「會畢回承辦人」，由承辦人分別設定

「分會」、「順會」，也可請受會單位與陳核主管協助加會 
3、決行層級：發文、創簽均選「校長核定」，外來公文則視案情而定 
4、設定會辦單位 
將右方組織樹中的受會單位，拖曳至左方對應欄位 
（1） 平行單位：請拖曳到上方會辦單位 
（2） 上級單位：請拖曳到下方陳核單位 
設定完畢，點選「儲存」→「送件」 
★所有公文均送至秘書室主管登記桌，由秘書室轉陳決行主管 
★副校長室下轄單位（數位發展與學習研究中心、技專校院校務研究協 
作中心），請手動設定決行主管 

 

★下方欄位會自動修正上方欄位資訊，會辦流程請以下方欄位為準 

四、受會單位簽辦步驟 
1、「簽收」或「分文」 
有選擇受會者→分予承辦人，由承辦人點選「簽收」 
未選擇受會者→分予單位登記桌，由登記桌簽收後分文 
登記桌即受會者→登記桌須先簽收分文，再以受會者身分簽收 
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2、核章與撰寫意見 
無會辦意見→點選「核章」 

 

有會辦意見→點選「加註意見」，撰寫會辦意見並核章→點選「確定」 

 
3、加會 
受會者可點選「流程設定」，加會其他單位 
★本頁面僅顯示加會流程，不會顯示原承辦人所設定之流程 
★系統將自動帶出受會單位二級主管、一級主管，請勿手動刪除 

 
 

例如 若文書組承辦人創文，會辦學輔中心主任，學輔中心主任再加會
推廣組承辦人：在學輔中心主任的流程頁面裡，會顯示推廣組承辦人，

並自動帶出學務長。推廣組承辦人簽收後，進入流程設定，系統則自動

帶出推廣組組長、推廣教育處處長 
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4、點選「送件」→再次確認會辦流程→點選「確定」→點選「關閉」 

 

 
• 決行後如須修正，請點「續辦」；如須會辦，請點「後會」 
• 受會時，若須掌握公文的後續簽辦情形，請於簽收後點選「加入追

蹤」。後續可至「公文匣」→「追蹤公文」查看辦理進度 

 
 
 
📖會辦操作方法，敬請參閱文書組網頁【新版電子公文系統】相關資料

「承辦人」操作手冊 V2，p83-86、98-101 
網址：https://ga100.chihlee.edu.tw/p/404-1004-123500.php 

 


