
校外來文
公文系統線上簽核

操作使用說明

113年8月5日



單位收發



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
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流程：登入protal，進入公文系統，左邊選項點選帳號管理，再點選上方的單位收發



點選單位（這邊部分人員會有掛兩個單位（學系較多）以上者）
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1.點選單位後，開始建立單位內人員權限。
2.若要新增帳號，於２選擇組別、職級、職稱完畢後，輸入帳號並新增。
3.如以前有在該單位，直接按啟用即可，並按修改權限。
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如已換單位，可以點選停用，並按修改權限



可點選公文編號或主旨內容查看該公文內容
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檢送 踴躍參與，請查照。
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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
3.點選簽辦
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公文簽辦流程：
4.選擇該份公文主要承辦人
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公文簽辦流程：
5.主辦項目選單找到指派承辦人
(若對分文有疑惑的話請與秘書室靜君姐確認
再選擇退回分文)

6.確認後按下遞送



簽辦流程目前位置在承辦人欄位中即代表新增成功



主要承辦人簽辦公文



當承辦單位收發分派公文給主要承辦人後，Outlook將自動寄送公文簽辦通知信
電子公文為紙本文入文時：
‧I00：有附件或副本時，僅會將附件或副本連同原信封一並放置在文件交換室內，並在信封上註記校內編號；

若為密件者會請單位公文收發簽收該附件或副本，密件附件或副本請妥善保存。
‧IW0：整份公文及附件連同原信封一並放置在文件交換室內，並在信封上註記校內編號再請單位自行保存

只要公文有往上或下遞送的狀況都會自動收到通知信



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



首頁左側選單往下找到行政事務→公文系統



待處理的校外來文會顯示在處理公文中

＊若有前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

＊



可點選公文編號或主旨內容查看該公文內容
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檢送 踴躍參與，請查照。
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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



檢送 踴躍參與，請查照。

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)
_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

1

2



選取下載位置下載完成後，即可開啟檢視公文內容

若有多份文件需下載請確認瀏覽器是否有允許學校
網站傳送彈出式視窗才可批次下載



檢送 踴躍參與，請查照。

點選簽辦按鈕可查看公文簽辦流程及意見



點選擬辦空白處輸入公文簽辦意見



若有需要夾附件者請由此上傳，並以一個PDF檔
10MB為限
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開啟後會在空白處顯示該檔名，再按上傳擬辦檔案



若需刪除附件則從此處刪除

有顯示在簽辦流程中代表上傳成功



1.選擇單位內部要會簽的人員
2.點選單位人員加入會簽
＊若無查詢到則需請單位收發新設定單位內人員權限
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加入後會顯示在此處

• 單位內部
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加入後會顯示在此處

1.會簽其它外部單位的收發
2.點選其他單位加入會簽按鈕
外部單位收發會自行安排單位內的會簽人員，
無須自行安排

• 其它外部單位



1

2

3

若有需要會簽者為個人(老師/職員)，
1.輸入全名後按查詢
2.底下會列出人名-職稱-單位，選取要新增的人名
3.點選特定人員加入會簽

• 特定人員(個人)

加入後會顯示在此處



＊點選該人員後可從下面選項移動排序位置或刪除

最上面為最先會簽者，最底下為最後會簽者

預設會是單位一級主管
＊若需請校長批示請點下拉式選單選到校長
後加入(一級主管記得加入上方會簽流程內)
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加入後會顯示在此處

• 批示主管



會簽流程安排完畢後即可點選遞送下一站
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確認上述簽辦意見及流程安排皆完成
後，再點選遞送下ㄧ站
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顯示此彈跳視窗代表已成功往下遞送，若該公文簽辦時程
過長請記得提醒下一站之會簽人員進行簽辦動作
每周皆會固定稽催，當收到稽催信時請盡速完成簽辦作業



當收到公文批示通知信時，代表該份公文已簽辦
完畢，再提醒單位收發記得結案及歸檔～



退回公文功能說明



當公文退回時，Outlook會自動寄送公文遞送的通知信告知



可從簽辦意見中查看下一站退回原因



為避免因流程循環或卡關，故需先將先前安排之流程全部勾選後刪除
才可重新安排流程
*若需要退回意見留存請自行截圖或列印出來後再進行後續動作
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點選刪除勾選流程會直接將先前的流程做刪除，不會跳出提醒
但會保留原先的簽辦意見，之後便可以重新安排流程了


