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校外來文系統線上簽核已推行逾兩年，期間感謝各
單位於使用過程中提供寶貴建議，使系統功能得以
持續精進與完善。
經彙整各項意見並歷經多次測試後，系統已完成新
一階段優化作業，提升簽核作業效率與使用便利性。
後續仍將持續蒐集使用回饋，逐步微調查詢相關功
能，以提供更友善且符合實際需求的操作環境。



大綱

⚫單位收發

⚫單位人員權限設定

⚫簽辦公文流程

⚫單位收發被會簽流程

⚫結案(I00、IW0)

⚫歸檔(IW0)

⚫其他注意事項



單位收發設定
單位人員權限
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單位人員權限設定：單位人員新增或刪除，由單位收發進行管控流程：
登入protal進入公文系統
1.點選帳號管理
2.再點選單位收發
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流程：
1.選擇要新增的單位（這邊部分人員會有掛兩個單位（學系較多）以上者）
2.點選確定
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1.若要新增帳號，於1選擇組別、職級、職稱完畢後，輸入帳號（不是名字）
並新增。
2.如以前有在該單位，直接啟用，並按3.修改權限即可。
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如已換單位，可以點選1.停用，並按2.修改權限
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單位收發簽辦公文流程



只要公文有遞送都會收到通知信，收到信後可至portal系統處理公文
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公文系統進入方式：
路徑1.若有待處理的校外來文會顯示在待辦提醒中可從此快速進入
路徑2.portal首頁左側選單往下找到行政事務→公文系統
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＊

待處理的校外來文會顯示在處理公文中
＊若有去年尚未簽辦完畢之公文請從年度選單中選至該年度後按確認
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點選公文編號或主旨內容查看該公文內容
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公文簽辦流程：
1.先點選簽收
2.顯示彈跳視窗後按確定代表簽收完成
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1.點選附件清單的公文
2.按下檢視的按鈕，下載檔案(目前仍需一個一個點選下載，選取下載位置後，
即可開啟檢視公文內容，因使用者電腦設定問題，請自行檢視下載位置）
_di.pdf結尾為公文本文、其餘檔名皆為附件
＊若想確認附件總數及順序可從電子公文檔案(_di.pdf)中的附件說明確認
＊副本受文者除非發文單位有特別備註(含附件)，否則一般不會有附件
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公文簽辦流程：
3.點選至簽辦
4.選擇該份公文主要承辦人
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６

公文簽辦流程：
5.主辦項目下拉式選單找到指派承辦人
＊若對分文有疑惑的話請與秘書室確認後才選擇退回分文
6.確認後按下遞送
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簽辦流程目前位置在承辦人欄位中即代表新增成功

無論為主要承辦人或會簽人員，只要該人員離職無人簽辦，
請寄信告知秘書室，由後台重新指派收發重選單位內人員
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單位收發被會簽流程



只要單位收發有被會簽到公文一定要記得指派單位內的承辦人(包括指
派自己)及會簽單位內主管，不能直接用單位收發帳號簽辦
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公文簽辦流程：
1.先點選簽收
2.顯示彈出式視窗後按確定代表簽收完成
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公文簽辦流程：
1.點選附件清單的公文
2.按下檢視的按鈕，下載檔案(目前仍需一個一個點選下載，選取下載位置後，
即可開啟檢視公文內容，因使用者電腦設定問題，請自行檢視下載位置）
_di.pdf結尾為公文本文、其餘檔名皆為附件
＊若想確認附件總數及順序可從電子公文檔案(_di.pdf)中的附件說明確認
＊副本受文者除非發文單位有特別備註(含附件)，否則一般不會有附件



會簽收發新增會簽流程：
1.點選增(刪)會簽流程
2.點選加號位置後會顯示會簽選單

(橘色框框)
3.找到單位內人員加入會簽
4.確認排序是否正確
5.點選確認鍵
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加完會直接顯示在底下
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會簽收發新增會簽流程：
6.確認有列出新增的人員
7.點至簽辦
8.確認簽辦意見已輸入完畢
9.遞送下一站
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彈跳視窗點選確定遞送下一站後
顯示資料登錄成功代表已成功往下遞送，
若該公文簽辦時程過長請記得提醒主承
辦人進行簽辦動作
每周皆會固定稽催，當收到稽催信時請
儘速完成簽辦作業



單位收發結案(I00、IW0)



＊

１
３ ２
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處理結案流程：
1.左側選單點選處理結案
2.點選全選按鈕，如果只要結案部份公文請勾選 該份公文的框框處，無須全選
3.點選簽收按鈕
＊若有去年尚未結案完畢之公文請從年度選單中選至該年度後按確認再執行以上步驟
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處理結案流程：
4.點選確定
確定後跳出時間代表簽收成功



＊
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處理結案流程：
5.點選全選按鈕，如果只要結案部份公文請勾選 該份公文的框框處，無須全選
6.點選結案按鈕
＊若有去年尚未結案完畢之公文請從年度選單中選至該年度後按確認再執行以上步驟
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處理結案流程：
7.點選確定
確定後此筆公文會消失代表結案成功



單位收發歸檔(IW0)



只有IW0歸檔就會是單位收發
I00歸檔會是文書

處理歸檔流程：
1.左側選單點選處理結案
2.點選全選按鈕，如果只要結案部份公文請勾選 該份公文的框框處，無須全選
3.點選簽收按鈕
＊若有去年尚未結案完畢之公文請從年度選單中選至該年度後按確認再執行以上步驟 1
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處理歸檔流程：
4.點選確定
確定後跳出時間代表簽收成功
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處理歸檔流程：
5.點選全選按鈕，如果只要結案部份公文請勾選 該份公文的框框處，無須全選
6.點選結案按鈕
＊若有去年尚未結案完畢之公文請從年度選單中選至該年度後按確認再執行以上步驟
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處理結案流程：
7.點選確定
確定後此筆公文會消失代表結案成功



其他注意事項



1.主承辦人簽辦意見如有附件，請用PDF檔，檔案
大小以10MB為限，其餘會簽單位，簽於擬辦處。

2.如有任何問題，請跟總務處或秘書室反應。
3.稽催：未簽收、未簽辦或未遞送，期間設定為

3天，請大家收到公文後，盡快處理。
4.部分單位，公文系統設定為公用帳號，請單位

收發，務必要記得去確認，不然會想說為何沒
有公文進來。
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祕書室檢視公文簽辦程序發現部分問題，希望同仁配合，以免影響
行政品質。

1.對於有時限的公文，因簽辦過程可能會退件，所以提出公文簽辦
單位宜至少預留10天簽辦時間，相關資料務必依規定備齊，以免
耽誤時程，急件請派專人送件，且確定每一個流程。
2.各級簽辦時間儘可能在收到文1天完成，以免影響後續作業（如保
險及個人權益等）。
3.單位公文批示如為重要公文，單位主管必須親簽，對外公文（如
申請計畫，回覆教育部公文等）主管需在行政會議或向校長報告，
以爭取時效和跨單位整合，解決相關問題或為學校爭取資源。
4.單位應對新進人員進行公文書寫和行政工作倫理的基本訓練，以
利能有效表達及進行簽辦程序。
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