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一、自 96/12/17（星期一）起，本校所有公文皆採用無紙化線上簽核，

一律僅接受「電子簽核」作業。 

二、針對發文內容及性質，請各位同仁事先辨別該公文是否『含實體附

件』，再至系統確實點選『電子含紙本』或『電子簽核』。 

(一)為使紙本公文傳送量縮減，請將各會議紀錄(密件除外)以附加檔

案方式，電子簽核狀態傳送。

(二)會議簽到單掃描後以 JPG檔儲存再以「插入圖片之方式」放置會

議紀錄之最後頁面。

(三)會議紀錄之附件應另存檔案，一附件(提案)一檔案。

※上傳『漢龍系統』的附件檔注意事項，如下：

（一）上傳附件檔名：

1、請使用『中文字』做為檔名，不超過 10個字。【檔名起頭請勿使用數字，

例如 12345…..】。 

【舉例】舉辦研討會，受文者：全國各大專校院（一文多發）。 

2、可上傳多個電子附件，惟總量上限為 1MB，否則易使系統自動封鎖該文

之附件上傳/刪除功能。 

3、短時間內重覆上傳/刪除電子附件，易使系統自動封鎖該文之附件上傳/

刪除功能。 

（二）承辦人擬辦公文時，給予附件或不給附件，請於公文首頁『正本』、『副

本』欄，註明清楚，是否給附件。 

【舉例 1】正本：教育部（不含附件） 

   副本：龍華科技大學（含附件） 

【舉例 2】正本：國立屏東科技大學（含附件） 

   副本：教育部（不含附件） 

三、得採以「電子含紙本（實體附件）」簽辦公文之例外情況，說明如

下： 

(一)實體附件：

公文之附件若為實體附件或為無法電子化之檔案，如書籍、手冊、

領據、黏貼憑證…等，則採用「電子含紙本」方式簽辦。 

(二)密件之公文

依據研考會之規範，密件公文建議以紙本方式簽辦，故本校屬密等

以上之公文，一律採用紙本簽辦。
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※密件公文製作辦法：

1.承辦人於系統製作公文時，於主旨輸入「密不錄由」(主要內容)後儲存，

取得創稿文號與條碼，接下來再於Word中繕打公文內容後，以過去紙本

會辦方式進行陳核會簽作業。

2.簽呈部分，由承辦人員直接於線上進行結案作業。

3.發文函稿或外來文部份，由承辦人員於線上傳送至文書組，文書組收發

人員接續協助發文或進行結案歸檔作業。

※『簽稿並陳』製作辦法：

承辦人員擬辦公文時，若要採用『簽稿並陳』，請以『簽』為母

案。公文決行、擲回承辦人後，請承辦人傳送給文書組。如有『實

體附件』，請自行送至文書組辦理發文作業。 

四、「電子含紙本（實體附件）」、「電子簽核」簽辦作業步驟： 

(一)「電子含紙本（實體附件）」簽辦作業：

1、承辦人在公文系統製作公文時，若附件為無法電子化之附件，承辦人應

於系統上之簽核狀態選擇「電子含紙本」方式簽辦，並在設定公文流程

後，進行線上傳送之動作。 

2、在電子公文傳送後，承辦人員應於「公文追蹤」處列印公文簽核流程表，

附於實體附件上進行紙本傳遞與電子公文同步進行簽辦作業。 

承辦人、主管及會辦單位只需於電子系統上簽寫意見，而在流程簽核意

見表上簽名或用印。 

3、電子含紙本之簽核意見一律繕打於電子公文系統上，並簽名於紙本流程

簽核意見表上。 

4、公文實體附件傳遞時請各位同仁依照「公文流程簽核表」之順序協助承

辦人員傳送公文實體附件至下個單位。 

5、凡送至秘書室、副校長室、校長室之公文，請承辦人員自行到秘書室辦

公室登入公文控管系統，以掌握實體附件進度。 
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6、公文簽核流程範本如下： 

※公文簽核流程範本─(「電子含紙本（實體附件）」與「電子簽核」皆相同)

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 代理/加簽 簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人 創文 

2 單位/系主管 串簽 

3 一級/院主管 串簽 

4 會簽單位 串簽 

…
…

…
…

串簽 

秘書室(登) 秘書室 串簽 

主任秘書 秘書室 串簽 

副校長 副校長 串簽 

校長 校長 串簽 

(二)「電子簽核」簽辦作業：

1、承辦人於系統製作公文後選擇「電子簽核」方式簽辦，即於系統上設定

完整簽辦關卡後，於系統上傳送進行會辦批核流程。 

2、「電子簽核」之公文在長官批核判行後，簽呈部分由承辦人員直接於線

上進行結案作業。 

公文為發文稿或外來文，則由承辦人員於線上傳送至文書組，請文書組

收發人員協助發文或進行結案歸檔作業。 

五、鈞長決行之實體公文，秘書室將置放於各單位信箱（位於總務處文

書組辦公室）。 

（一）請承辦人員至「電子公文系統」點擊傳送『發文』之函(稿) 至文書組，

並親送『實體附件公文』至文書組辦理點收及發文作業。 

（二）不論紙本或電子文，發文需『親自送件』者，鈞長決行、擲回承辦人

前，請承辦人事先電話告知文書組，以便文書組協助作業。

六、承辦人員擬辦公文時，若要採用『簽稿並陳』，請以『簽』為

母案。公文決行、擲回承辦人後，請承辦人傳送給文書組。如有『實

體附件』，請自行送至文書組辦理發文作業。 
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七、凡退文之公文，請承辦人員再加會單位一、二級主管，以利單位主

管瞭解公文內情。陳核校長、副校長前，亦需加簽秘書室(登)、秘

書室主任。 

(一)當承辦人員收到由校長室或副校長室發出退文之狀態，請修正公文後再

「公文流程」中自己關下加簽二級主管、一級主管、秘書室(登)、秘

書室主任關卡後「呈核傳送」。 

(二)公文資料不齊或資料有誤之情形，請會辦單位註明退文原因退文至承辦

人員或其主管。

(三)如對公文無意見時，可請簽寫例如：擬同意、敬悉、閱…。

(四)若對公文有意見，請簽註意見後再傳送。
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八、行政分層負責公文簽核流程─ 

【經費 NT 2 萬元以下，一般經費 與 訓輔工作經費 核銷， 

  會計主任代為決行，後送秘書室補副校長、校長印】 

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 代理/加簽 簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人 創文 

2 單位/系主管 串簽 

3 一級/院主管 串簽 

4 總務處(登) 總務處 串簽 

5 總務長 總務處 串簽 

6 會計室(登) 會計室 串簽 

7 會計主任 會計室 串簽 

【非主管(含教師)公差假 3天以下請示案，人事主任代為決行。】 

【受邀校外講習亦同】 

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 代理/加簽 簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人 創文 

2 系級主管 串簽 

3 院級主管 串簽 

4 課務組(登) 
教師 

請會簽 

教務處課務組 串簽 

5 課務組長 教務處課務組 串簽 

6 教務長 教務處 串簽 

7 會計室(登) 會計室 串簽 

8 會計主任 會計室 串簽 

9 人事室(登) 人事室 串簽 

10 人事主任 人事室 串簽 
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【主管公差假或教職員 3天(含)以上假單請示案。】 

【受邀校外講習亦同】 

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 
代理/加

簽 
簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人 創文 

2 系級主管 串簽 

3 院級主管 串簽 

4 國際處(登) 國外 

請會簽 

串簽 

5 國際長 串簽 

6 研發處(登) 計晝 

請會簽 

研發處 串簽

7 研發長 研發處 串簽

8 課務組(登) 教師 

請會簽 

教務處課務組 串簽 

9 教務長 教務處 串簽 

10 會計室(登) 會計室 串簽 

11 會計主任 會計室 串簽 

12 人事室(登) 人事室 串簽 

13 人事主任 人事室 串簽 

14 秘書室(登) 秘書室 串簽 

15 主任秘書 秘書室 串簽 

16 副校長 副校長室 串簽

17 校長 校長室 串簽
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【國外差旅核銷 及 校外研習補助請示案(非計晝經費，NT$ 2萬元以下)， 

  會計主任代為決行，後送秘書室用印】 

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 代理/加簽 簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人     創文 

2 單位/系主管     串簽 

3 一級/院主管     串簽 

4 人事主任  人事室   串簽 

5 會計室(登)  會計室   串簽 

6 會計主任  會計室   串簽 

 

 

 

 

 

【國外差旅核銷(非計晝經費，NT$2萬元(含)以上)】 

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 代理/加簽 簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人     創文 

2 單位/系主管     串簽 

3 一級/院主管     串簽 

4 人事主任  人事室   串簽 

5 會計室(登)  會計室   串簽 

6 會計主任  會計室   串簽 

7 秘書室(登)  秘書室   串簽 

8 主任秘書  秘書室   串簽 

9 副校長  副校長   串簽 

10 校長  校長   串簽 
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【國科會、產學合作計畫案經費支用，研發長代為決行】 

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 代理/加簽 簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人 創文 

2 單位/系主管 串簽 

3 一級/院主管 串簽 

4 總務處(登) 總務處 串簽 

5 總務長 總務處 串簽 

6 會計室(登) 會計室 串簽 

7 會計主任 會計室 串簽 

8 產學組組長 研發處產學組 串簽 

9 研發長 研發處 串簽 

【國科會、產學合作計畫案經費流用，研發長代為決行】 

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 代理/加簽 簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人 創文 

2 單位/系主管 串簽 

3 一級/院主管 串簽 

4 會計室(登) 會計室 串簽 

5 會計主任 會計室 串簽 

6 產學組組長 研發處產學組 串簽 

7 研發長 研發處 串簽 
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【國科會、產學合作計畫案經費核銷、人員申請/異動， 

  研發長代為決行，後送秘書室用印】 

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 代理/加簽 簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人 創文 

2 單位/系主管 串簽 

3 一級/院主管 串簽 

4 人事主任 人事室 串簽 

5 總務處(登) 總務處 串簽 

6 總務長 總務處 串簽 

7 會計室(登) 會計室 串簽 

8 會計主任 會計室 串簽 

9 產學組組長 研發處產學組 串簽 

10 研發長 研發處 串簽 

【更換導師案，應由當事人自行簽核。學務長代為決行，後送秘書室用印】 

元培科技大學 公文簽核流程表 

項次 簽核名單 代理/加簽 簽核單位 簽收時間 核稿時間 狀態 

1 承辦人 創文 

2 單位/系主管 串簽 

3 一級/院主管 串簽 

4 會計室(登) 會計室 串簽 

5 會計主任 會計室 串簽 

6 人事室(登) 人事室 串簽 

7 人事主任 人事室 串簽 

8 學輔中心(登) 學務處學生輔導中心 串簽 

9 學輔中心主任 學務處學生輔導中心 串簽 

10 學務長 學務處 串簽 

※與個人權益相關之公文應由當事人親自簽文。
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九、若承辦人不知會辦單位的業務承辦人可會簽單位登記桌，由單位登

記桌協助加簽業務關係人。 

若知業務承辦人請直接會簽業務承辦人，不需經由登記桌。 

十、因本校帳號數量有限，故學系上教師無法擁有個人專屬帳號，只能

建立學系公用帳號(登記桌)，由系助理管理公用帳號(登記桌)，協

助教師留意公文進度，請各系助理們記得定期更改密碼。 

十一、為避免切換身分/帳號導致電子公文系統錯亂，請先關閉該身份/

帳號電子公文系統所有的作業視窗，再切換其他身份帳號。 

例如： 

A 帳號登出時，未關閉辦理公文或創文的作業視窗；用 B 帳號登入

後，A相關公文作業視窗仍存在，不因 A 帳號登出而關閉，此時儲

存 A公文作業，可能會發生 A 公文儲存到 B 的狀況。 

十二、來文需請承辦人確認有無含紙本後，於「公文內文」修改『簽核

狀態(電子簽核或電子含紙本)。 
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