
版本更新：如有更新版本,進入時一般系統會跳出提示視窗，請點「是」，再點「離開後自動更新版

本」待更新完成後再重新輸入帳密登入。 

  
版本非最新者，可自行手動更新至最新版本。 

操作說明：開始改用線上公文系統時，廠商製作之操作說明，內容大同小異仍可參考，部分操作以

最   

     近版本為主。 

發文流程：選２－１函稿繕打作業 

 



 

以下紅色圈起之欄位請務必填寫正確再送出簽辦，公文簽畢皆會先回至承辦人，再送交文書組發文

 

第二行以上首字皆對齊第一行首字，項目序

號請盡量直接點選左方提供之按鈕較不易有

誤(文字及符號皆全型)，因位置如有誤，則

無法發送電子文。 

 

交換方式：請選擇以電子發文或紙本發文。 

簽核方式：請選擇線上簽辦或紙本簽辦。 

※原則上如果有需要各會辦單位核章的附件，則以

紙本簽辦＋紙本交換 處理，附件僅為單純電子檔

(例計畫、規則條文、無須核章之各項表單等)，則

請存成 PDF 或 ODT 檔後匯入附件欄位，以線上簽

辦＋電子交換 處理。 

進入後點選「 新

增」 



 

函稿繕打結束務必存檔再離開，存檔時跳出視窗詢問：是否同時製作 PDF 原稿檔？請選「是」 

 
回到函稿列表，如為紙本簽辦，則選擇該公文使其成反黃，點選”列印”按鈕 

 



確定正副本受文者無誤－＞製作函稿 PDF－＞預覽(確定內容無誤)－＞列印出紙本核章後送簽 

 

如為線上簽辦，請至 1-1 待簽.待發(歸)公文 

 
點選該公文－＞點簽辦（已簽畢公文點選則為歸檔） 

 １   ３   ２ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

進入後，上方水藍底為發文內容，下方白底為收文擬辦內容繕打，收文需會簽之相關單位編輯，最

後簽畢送出 



 
選擇會簽人員（個人 or 群組），確定新增，離開 

 

 

文別通常為「函」，少數有「書函、獎懲建議函、敘薪通知書、聘書」依各承辦單位文旨選擇，開會

通知及公告則另至 2-2、2-3 繕打，簽稿繕打 2-4 則為學校內部簽辦公文，非對外往來公文，簽畢後

發文 

收文 



自行留存即可。 

 
正本欄位上輸入關鍵字即出現各相關機關名稱，可直接點按 2 下選取，如發電子文，則機關代號不

可空白，副本為承辦單位備存用，如無內建可自行繕打，無限制。 

 

系統無內建之發文機關單位，請勿自己新增。 

 

 

 

 


