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電子公文系統操作
說明簡報

Introduction to the Electronic Official Document System

親近它

文藻外語大學
115學年度增進職能研習

➔運用它➔理解它
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電子公文系統操作說明簡報
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文藻外語大學
文書處理作業規範

Wenzao Document Processing Guidelines

法源

本校規範

個人資料保護法

行政院及所屬機關(構)使用生成式AI參考指引

文書處理手冊

資通安全管理法

4

文書處理規範

三、
收文

• (八)對於承辦公文案件之個資，應依「個人資料保護法」、
「資通安全管理法」及「行政院及所屬機關(構)使用生成
式AI參考指引」規定辦理，並遵守「文書處理手冊-捌、
文書保密」相關規定。

七、
檔案
歸檔

• (二)文書組點收文件依下列規定辦理：

• 9.含個資之檔案以加密方式上傳。

文書處理作業規範_核定版_1130115.pdf
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公文管理系統

02職章建置01個人資料

維護

03個人線上
簽核工具設定

04代理人設
定、維護

05修改限辦日期
(僅限外來公文)

6

個人資
料維護

01個人資料維護

• 公文管理系統/個人資料維護/個人資料維護
-是否收到通知

-系統身分
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02 職章建置

職章
建置

• 職章的建置方式
-公文管理系統/個人資料維護/職稱職章建置

-輸入各欄位資料後，按新增

1

2

3.

按新增後即產生

03 個人線上簽核工具設定

個人線上
簽核工具

• 個人線上簽核工具設定
-公文管理系統/個人資料維護/個人線上簽核工具設定

下
拉
選
擇
顏
色

「簽辦單」及「文字意見」之【文字顏色】規定:

(1)承辦人、二級主管層級：黑色(字型顏色0)

(2)單位一級主管、副校長層級：藍色

(字型顏色3355647)

(3) 校長層級：紅色 (字型顏色16711680)
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04 代理人設定及維護

代理人
設定

• 代理人維護
-公文管理系統/個人資料維護/代理人維護(by身分)

選擇設定之系統身分/新增代理人

04 代理人設定及維護

代理人
維護

• 代理人維護(1)
-請假時(離開工作崗位前) ，檢視代理人設定

簽單核准後會自動產生。若尚未核准，則可手動設定。

故休假前，請務必確認代理機制有否啟動

公文管理系統/個人資料維護/公文代理行事曆
表示啟動了
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04 代理人設定及維護

代理人
維護

• 代理人維護(2)
-代理機制手動啟動方式

公文管理系統/個人資料維護/公文代理行事曆

需代理的日期中點選後/即進入代理人維護畫面

選擇◎是/，點選確定，即可

啟動代理人

05 修改限辦日期

修改
限辦日期

• 外來文修改限辦日期
-修改限辦日期應於文到後二日內辦理

-修改日期以不超過內文中規定限辦日期

-修改日期不得為週休例假日或國定假日

-行政單位：承辦人→經二級主管同意→送會文書組

-學術單位：承辦人→經系(所)中心主任同意→送會文書組
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05 修改限辦日期

修改
限辦日期

• 外來文修改限辦日期

電子公文製作

02受文機關

建置

01個人資料

維護

03創簽、創
稿身分別

04創簽(稿)

轉線上簽核

05流程設定 06函稿轉函，

送繕發
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01 個人資料維護

個人資
料維護

• 文稿製作/基本資料模組/個人資料管理
-鍵入連絡電話、傳真及電子郵件信箱

-確定

01 個人資料維護

個人資
料維護

• 公文製作/基本資料模組/個人資料管理
-鍵入連絡電話、傳真及電子郵件信箱

-確定
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02 受文機關建置(1)

受文機
關建置

• 新增受文機關、住址-方式1
1.公文製作/基本資料模組/受文機關管理

2.共用機關/鍵入機關名稱，搜尋/選擇欲加入之機關/拷貝到自用機關

02 受文機關建置(2)
• 新增受文機關、住址-方式2

1.公文製作/基本資料模組/受文機關管理/新增

2.鍵入機關名稱、郵遞區號、機關地址/確定
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03 創簽、創稿身分別
• 電子公文系統

1.選擇正確創簽稿身分別

2.點選文稿製作

04 創簽、創稿
• 檔案管理模組/開啟新檔
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04 創簽、創稿
• 檔案管理模組/開啟新檔

創簽

04 創簽、創稿
• 檔案管理模組/開啟新檔受文機

關建置創稿
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05 流程設定
• 依據分層負責及權責歸屬，設定公文流程
依秘書處公告之權責歸屬設定公文流程(文藻外語大學分層負責明細表)

-會簽單位眾多，可利用附知分會

(附知分會所有單位全數會畢，承辦人才能繼續處理公文)

-核判後，若需告知相關單位核判結果，可利用副本通知

05 流程設定
• 依據分層負責及權責歸屬，設定公文流程

• 例：師培中心向教育部請領獎助學金。
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06 函稿轉函，送繕發

函稿 線上
簽核

函稿
轉函

送繕發
文書組

注意事項-公文之時效性

• 請假時，請務必確認公文系統代理人是否已啟動。

• 公文處理應隨到隨辦，每天定時檢查電子公文系統。

• 修改限辦日期，應於文到後二日內，闡述原因並經主管同意。
限辦日期最長可延長至函文內規定覆文之時程。

• 最速件：1日 速件：3日 普通件：6日。

• 校內創簽創稿，皆以公文普通件(6日)為辦理時程，無法修改限
辦日期。

• 稽催研考作業：每月針對各單位公文平均辦理結案天數6日以
上之案件陳報，並請承辦單位及送會單位簽核時間最長(24小
時以上)之人員，述明原因及改善延宕方法。

../函稿轉函1110902.mp4
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注意事項-公文之時效性

• 單位整個月平均收發文超過6日，公文超過6日的承辦人將敘明
原因，經長官審核，做為公文承辦績效之參考。

承辦人
職章

二級主管
職章

一級主管
職章



注意事項-製作公文

• 公文格式：製作公文時必須使用系統工具列上之分項標號，以
免造成格式錯誤而無法順利發送電子文。

• 公文核判：應遵循分層負責表所訂之核判層級，切勿自行判斷
公文之重要性而違反判行權責，造成繕發及歸檔時程之延誤。
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注意事項-製作公文(附件)

• 電子公文交換之附檔格式有.pdf/.jpg/.odt (特別注意:壓縮檔無
法電子交換)

• 附件單一檔案不能超出5M，總附件檔合計不得超過8M。(檔
名中不可有「．」以免影響電子公文交換。

• 所有發文附件必須上傳檔案(PDF檔)至參考附件夾。(須為用印
後最終版本)。

• 附件若含有個人資料，請以7-Zip方式加密，以提高個資之安
全性。

注意事項-發文

• 發文函件經鈞長決行判「發」之函稿(需完成清稿並將稿轉函)。

• 紙本發文：公文以及紙本附件，於下午3時前送繕發至文書組，
並將紙本附件提供予文書組，以利當日公務郵件寄發作業。

• 電子發文：於下班前皆可送繕發。

• 繕發電子群組文，因受限於教育部電子公文共發平臺限制，每
一文號正、副本受文者以不超過500個為上限。
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注意事項-發文附件

• 若函文中述明有附件，依文書處理規範，僅代表正本受文者含
附件，副本受文者皆不含附件檔。

• 若副本受文者需含附件，則應加註。如下：

• 副本：教育部(含附件)、本校總務處文書組

• 副本：教育部、國立成功大學專案辦公室(均含附件)、本校總
務處文書組

注意事項-倫理守則

• 遵守行政院「文書處理手冊」(112年9月)第69條一般保密事項
規定。
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公文新版操作手冊

公文新版操作手冊
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常見問題

問題一

問題二

問題三

• 參考文件使用方式

• 公文繕發僅擇一方式
• 「電子發文」
• 「紙本發文」-受文機關需收到紙本附件

• 「線上簽核畫面」、「文稿製作端」為
不同區塊並不會同步

這樣燒開水有什麼問題？

運用它 ➔親近它➔理解它
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文書組

系統管
理組

秘書處

• 若有相關電子公文問題，可洽下列人員：

• 吳瓊薇組長分機1112 

• 張世奇先生分機2856

• 趙金婷、陳家淇 分機2551、2552

B www.bolodewo.com

傳承創新
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攜手共創
卓越文藻


