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線上簽收公文流程 

 

→校務資訊系統→總務處→文書組→公文收發作業 
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→待簽辦公文顯示：單位 keeper 簽收公文 
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公文簽辦畫面 
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→點選附件名稱：可顯示原公文 pdf 檔（或其附件） 
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→點選單位簽收：顯示單位 keeper 簽收公文之時間，並且其公文已傳送給單位

（二級）主管。 
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→公文主辦單位二級主管之公文待簽辦顯示 

 

→點選簽辦後，出現的畫面 
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（1）二級主管之簽辦意見選擇 

 

（2）二級主管之會辦單位選擇 
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（3）點選公文保存年限與該單位之主辦同仁 

 

→簽辦完成，暨準備送案 
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→送案完成後之個人通知：系統通知單位內主辦同仁，並顯示待簽辦之公文 

 

→個人簽收公文，暨準備完成送案 
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→會辦通知：公文會辦其它單位主管，並顯示待簽辦之公文 

 

→會辦單位簽收公文畫面，與簽辦意見、會辦人員之選擇 
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→會辦單位簽辦公文完成並準備送案 

 

→公文送案之確認畫面 
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→主辦單位一級主管之公文待簽辦顯示 

 

→一級主管簽辦意見與加會單位、會辦人員之選擇 
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→一級主管送案確認畫面 

 

→主任秘書之公文待簽辦顯示 
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→主任秘書簽辦意見與加會單位、會辦人員之選擇 

 

→主任秘書送案確認畫面 
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→校長之公文待簽辦顯示 

 

→校長簽辦意見之選擇 
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→校長加會單位與會辦人員之選擇 

 

→校長送案確認畫面 
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→秘書室歸檔暨簽辦顯示 

 

→秘書室歸檔：秘書室同仁簽辦意見之選擇 
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→公文送主辦單位簽收歸檔之確認畫面 

 

→主辦單位公文歸檔之顯示 
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→主辦單位簽收畫面 

 

→主辦單位簽收完成，公文送文書組歸檔之確認畫面 
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→文書組公文歸檔待簽辦之顯示 

 

→文書組公文歸檔之顯示暨歸檔完成 

 



 21 

→公文結案通知：公文簽核完成，系統發出 e-mail 通知主辦單位 keeper，公文已

簽核完成 

 

→公文若即將逾期，前兩日系統即會發出預警 

 


