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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』。
	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：
	※密件公文製作辦法：
	※『簽稿並陳』製作辦法：
	四、「電子含紙本（實體附件）」、「電子簽核」簽辦作業步驟：
	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）。
	六、承辦人員擬辦公文時，若要採用『簽稿並陳』，請以『函(稿)』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。
	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。
	八、行政分層負責公文簽核流程─
	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。
	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)。

