
公文陳核注意事項說明

總務處文書組



一般公文（含電子及紙本）陳核注意事項

• 請提醒各單位同仁每日登入電子公文系統，以掌握公文處理時效。

• 各單位承辦人須以個人電子公文系統帳號簽核公文及創稿（如函、
公告、簽），不可使用單位登記桌帳號承辦公文或簽核意見。

• 凡教育部來文及跨單位會辦之外來公文，承辦及會辦單位簽核完成
後，均須送秘書室（登記桌），陳請校長決行。

• 簽核意見「如擬」二字僅限決行公文之主管（如校長、一級主管）
使用。



一般公文（含電子及紙本）陳核注意事項

• 各單位登記桌需將公文分給承辦人，再由承辦人設定公文簽核流程
時，請先設定承辦單位簽核流程，再設定相關會辦單位，最後設定
秘書室。

• 線上簽核之會辦流程

北文書總收發→一級單位登記桌→二級單位登記桌→單位承辦人→ 

二級單位主管→一級單位主管→會辦單位登記桌→秘書室登記桌



一般公文（含電子及紙本）陳核注意事項

• 文書組每月均辦理公文稽催作業，並統計各單位逾期公文件數，請
各單位依時限辦公文。

• 請協助提醒承辦人會辦電子公文時，請設定主要相關單位簽核，於校長決行後，
再送電子公文系統之公布欄公告周知，避免因並簽過多會辦單位，以致公文簽
核耗時而延誤時效。

• 請單位同仁設定電子公文到件通知，以確實掌握電子公文系統收件匣是否有需
簽核之公文。

• 請單位同仁如有承辦公文，需密切留意公文簽核之進度，必要時需自行稽催簽
核流程中延宕辦理之人員，以利於公文辦理時限內完成簽核流程。



使用線上、紙本簽核之適用範圍

• 來文、發文

• 除密件及有實體附件（非電子檔或不可掃描之附件）之紙本公文外，均採線上
簽核。

• 非電子檔案或不可掃描之實體附件，如合約、支票、領據、核銷憑證、申請計
畫書及需核章正本之文件等。

• 內部簽文

• 100年1月公告之學校內部規範，是否可再進行調整，以降低紙本簽文之數量。



使用線上、紙本簽核之適用範圍

• 電子公文系統─最新消息之公告（100年月1月7日公告）



密件公文陳核注意事項

• 凡密件公文均以紙本進行簽核流程，陳請校長決行。

• 電子公文系統僅供密件公文之文號登錄及結案使用，請協助提醒承
辦人勿設定線上簽核流程。

• 承辦人創密件函（稿）時，於電子公文系統取創稿文號，內文僅需
輸入分類號，主旨則登錄「密不錄由」四字，詳細內容請另以Word
文件繕打、存檔及列印。

• 簽核完成後，請將密件公文紙本置入原信封袋妥善密封，送文書組
歸檔。



電子公文系統資料查詢流程與權限

• 利用電子公文系統資料查詢系統查閱承辦或經手之公文

• 主管查閱公文之權限

• 一級主管：所屬一級單位所有人承辦之公文

• 二級主管：所屬二級單位所有人承辦之公文

• 電子公文查詢範圍

• 94年5月迄今











其他

• 請協助提醒臺北校本部公文承辦人如有行政資訊須知會高雄校區相
關業務同仁。

• 承辦公文業務（含來文、發文及簽）如有涉及人事，請會辦人力資
源室；如有涉及經費，請會辦會計室。

• 各單位如有表冊需核章，請編頁碼，加蓋騎縫章，並將核章欄位置
於最末一頁（如財產清冊），避免逐頁核章，以提升行政效率。

• 如有公文簽核不符規定者，請依相關程序處理。



感謝聆聽 敬請指導
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