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公文電子化專業服務

線上簽核實施原則

• 電子來文、創簽稿、存查案件、開會通知單等

※符合下列情況，不適用線上簽核！

• 密件公文：一律採紙本簽核，僅作線上流程傳遞。

• 急要公文或特殊公文：急要公文遇有線上簽核系統無法運
作或須越級陳核時，得採紙本簽核；公文因特殊事由，經
主管同意後，亦得採紙本簽核。

• 特殊附件：
1、海報、大型書圖或已裝訂成冊之預算書、計畫書、合約書、報告書、

建議書……等大型附件。

2、有價證券、支票、現金、原始憑證、須用印之文件……等。

3、附件屬性或格式特殊者(光碟、磁片、磁帶、實體物品……)。

附件如採紙本傳遞，應檢附「實體附件傳遞清單」，並以卷宗夾傳送；凡採

紙本簽核之公文，一概以紙本點收並歸檔。



公文電子化專業服務

系統公布欄使用時機

• 本校公文線上簽核作業要點第23點：

如屬重要性低且僅需公告週知之資訊，應以發布於
「公布欄」為原則，不宜採發文轉知方式辦理。

例如：

➢ 機關地址、電話更動、年度發文代字表通知

➢ 機關共通性公告周知的法規、行政規則、解釋令函、
案例、廢止條文公文

➢ 文康活動、藝文展覽、終身教育講座訊息

➢ 其他不涉及權益及適合發布公布欄之周知性公文



公文電子化專業服務

承辦人常見問題

•未夾帶發文附件及是否隨文、歸檔、副本含附件

➢ 附件與參考資料的差別

•承辦聯絡資訊錯誤、傳真欄位空白

•函與書函格式使用錯誤

➢ 函與書函格式轉換

•送繕發文前未查閱各關卡簽核意見

➢ 決行長官批示用語錯誤、有其他意見

•送繕發文與無須發文(或已發文)送存歸檔不可同時勾選

•校發文退回補簽後，不可送單位存查

•公文速別與系統急件功能使用錯誤



公文電子化專業服務

承辦人常見問題

•實體附件遞送單使用時機?

➢ 電子簽核，紙本附件

•公文編輯的說明段落隱藏、展開

•如何移除文書?

•公文送回或退回，流程如何重新設定?

•轉換簽核方式＆紙本簽核操作(核判註記)

➢ 線上公文改以密件處理



公文電子化專業服務

承辦人常見問題

•與發文人員聯繫事項欄位的用法

➢ 與簽核意見欄位的差異

•不重複受文者

➢ 發文給處院承辦人，又內部發文給處院

•如何複製公文

•差、休假期間的代理人設定

•如何申請展期、改分、撤號表單、查詢權限授權?

➢ 單位內改分操作方式



公文電子化專業服務

登記桌常見問題

• 如何轉換待分派公文和待傳遞公文

• 待傳遞公文如何協助設定流程

• 校內來文收文(掛號、不掛號、E-Mail寄送、回總
收改分)－Email寄送應確實篩選受文對象，已列在
受文者內的同仁，請考量是否再次寄送Email

• 單位發文和單位存查

• 單位收文撤號－銷號作業

• 公布欄管理

• 離職交接－未結案公文移辦

• 維護單位內同仁－使用者設定



公文電子化專業服務

公文系統服務平台

⚫登入系統後請留意上方跑馬燈訊息

⚫公文系統服務平台

➢系統環境檢測

➢使用者操作手冊

➢教學影片

➢系統憑證加簽原件
(Hicos元件最新版本請至常用連結下載安裝)



Q & A
課後請至文書組網頁
填寫問卷，感謝您！


