
宏國學校財團法人宏國德霖科技大學

電子公文線上簽核系統教育訓練

106年11月20日(一)

10：00 ~ 12：00
總務處文書組
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公文製作

直接點選即可製作公文

備註：需發文之公文為函（稿），
校內公文為簽，請勿選錯！！！
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任何創文請先填寫歸檔檔號(分類號)須填寫才可簽辦

承辦人
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函(稿)為例-公文製作

文稿類別:

簽-請選擇先簽後稿、或簽稿併陳(併案請選此項)

函(稿)、公告…等-請選擇以稿代簽、簽稿併陳、
先簽後稿

簽核狀態選擇:
電子簽核
電子含紙本
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發文函稿請務必填寫正副本，方可簽辦，
或可直接點選輸入關鍵字顯示欲發文之機關全銜。

如:宏國學校財團法人宏國德霖科技大學，輸入關鍵字宏國，
即可出現宏國學校財團法人宏國德霖科技大學全銜；

如需發文至台北市政府，請勿輸入“台”，要輸入“臺”
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＊切勿重複選取群組機關＊

發群組機關時，可點選群組選擇
函稿(正本、副本) ，選取群組名稱，按下確定即可。

備註：新版系統群組不會顯示各所機關名稱
，僅顯示群組名稱。
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相關附件夾帶odf或pdf等附件原始檔；
字數限制(10個中文字)及檔案大小(5M)，
系統會彈視窗警示，須正確才可簽辦

可夾帶電子形式附件如：jpg、odf、pdf…等，
請勿夾帶word、excel、powpoint…等檔案。

完成公文撰寫，
請務必「儲存」

請勿使用特殊符
號。
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進行公文簽核完成公文撰寫，並且「儲存」之後，
於公文簽核進行關卡流程設定與傳送。
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宏國學校財團法人宏國

宏國學校財團法人宏國德霖科技大學 函（稿）

陳核傳送後可點選公文簽核列印檢視公文全文；
電子含紙本者請印出公文簽核列印紙本與電子一併跑流程。
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外來文併函稿
1.新增一份函稿/文稿類別一定要是以稿代簽（函稿為母案）
2.外來文需辦畢(紀錄該文創稿文號或收發文號)（外來文為子案）
3.上述完成後請在函稿(母案)內點選併案/新增外來文(子案)

<輸入外來文(子案)之創稿文號或收發文號>/併案完成/開始流程傳送。

函稿併簽呈
1.先新增一份函稿/文稿類別一定要是簽稿併陳（函稿為母案）
2.再新增一份簽呈/文稿類別一定要是簽稿併陳（簽呈為子案）
3.上述完成後請在函稿(母案)內點選併案/新增簽呈(子案)

<輸入簽呈(子案)之創稿文號或收發文號>/併案完成/開始流程傳送。

併案作業

備註:僅自己的創文或承辦文，流程中不能併案及解除併案；
併案後之公文若解除併案則無法再併案
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函稿併簽呈為例-併案流程

承辦人

在函稿（母案）公文內文按下併案，開啟併案介面進行併案
→輸入簽呈（子案）文號→按下新增子案→按下併案。
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新增函稿、簽各一份
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宏國德霖科技
大學

承辦人

在公文流程中，類別均
會顯示“（併案）”

點選主旨後進入公文流程內加
簽單位進行公文傳送

函稿併簽呈為例-已併案公文，進行公文傳送
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2.



函稿併簽呈為例-併案後如何檢視內容

點選母案主旨
進入公文內文畫面

要看子案內容可點
選併案文號
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 公文暫存內公文不需要時，承辦人可自行點選刪除

 如有暫存併案公文，須解除併案才可刪除

＊ 僅 限 於 暫 存 公 文 夾 內 ＊

公文撰稿暫時存檔，請勿暫存超過14天宏國德霖科
技大學

公文暫存
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宏國德霖科技
大學

輸入查詢
公文條件

資料查詢

備註：來發文日期請點選三個月內。
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宏國德霖科技
大學

查出符合公文可複製再應用避免週期性公文重複繕打

1.請點選複製
2.另存新檔成為一份新的公文

承辦人

備註：複製公文時請務必修正該文年度
及分類號，避免造成公文歸檔錯誤。
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預設流程設定

宏國德霖科技
大學

承辦人

名單顯示區塊

逐一將名單
加入預設流程

備註：預設流程為各承辦人自行設定，
沒有制式之預設流程
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預設流程修改-資料狀態-待處理

承辦人原預設流程中有帳號停用者，
流程狀態皆會顯示為待處理
承辦人需重新設定流程後才可使用。
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將已停用之帳號更
換成正確的相關人
員帳號



承辦人

於外來文/函（稿）、簽、公告…等，
選擇預設流程→確定，
即可看到流程已加簽完畢。

於公文內使用預設流程

備註：使用預設流程時機為各承辦人常使之固定流程，
如請假必須會簽人事室，核銷需會簽會計室等…
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宏國德霖科技
大學

請依學校人事請假規定，
並配合職務代理人設定

承辦人

代理人設定

注意：
請（休）假之人員
請務必設定代理人
避免造成公文延誤
辦理之情形發生。
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登記桌退文作業

收發作業→登記桌 →退文/移文打勾及填寫原因→退文/移文
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流程中退文

可退文至曾經傳送過的任一關卡，
退文後系統會自動加簽退文者

如:

總務長(按退文)→文書組→系統會在文書組後方自動加簽總務長

承辦人

若被會簽單位告知無須會簽該單位，且須刪
除該單位關卡，須確認有無簽收或核閱時間，
如有時間記錄則無法刪除該記錄
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承辦人

外來文承辦公文作業

輸入簽核意見
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外來文陳核/傳送（結案）作業

 經決行後之公文儲存功能僅限簽核意見的
內容(內容包括提醒收發人員結案、歸
檔…等)不得異動主旨、說明…等公文內
文之內容。

 決行後之簽核意見可填可不填，不填者直
接點選陳核／傳送即可。
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承辦人自行結案(電子簽核&紙本)

系統自動帶入決行者名字

承辦人

「簽」結案作業

備註：除簽外其餘公文類別
均由收發人員結案
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函(稿)經校長授權決行，系統自動擲回至承辦人後，請
點選「陳核(傳送)」，將電子公文傳送給文書組利發文作業。

 電子簽核為電子發文
 電子含紙本為紙本發文(系統及紙本一併至文書組發文)

選電子含紙本之單位，請務必點選公文簽核列印跑紙本流程!

(如電子及紙本需一併發出，請選擇電子含紙本並告知文書組，以利
同時發出)。

函（稿）發文作業
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注意事項
流程注意項目

 所有創文請先填寫歸檔檔號(分類號)。
 函(稿)務必填寫正、副本欄位並注意為機關全銜才可簽辦。
 相關附件夾帶ODF或PDF等附件原始檔的字數限制(10個中文字)

及檔案大小(5M)，系統會彈視窗警示，須正確才可簽辦。
 外來文不得新增附件。
 公文經手-僅限會簽之公文

(若公文已結案者，會簽單位則無法查詢)
 公文追蹤-泛指承辦人所送出之未結案公文
 使用公告請務必點選電子含紙本。

結案歸檔注意項目(除簽外其餘公文類別均由收發人員結案)
 電子簽核:系統擲回歸檔
 電子含紙本:系統及紙本一併歸檔

 密件:系統及紙本一併歸檔（請勿讓工讀生收送密件公文)

27

http://generalaffairs.dlit.edu.tw/ezcatfiles/b004/img/img/136/158081302.pdf


常見問題
系統內公文列印或公文簽核列印無法列印，請將公文系統移除後

從新安裝(詢問資圖中心)。
併案使用時機為，一件事情簽內容與函搞不同，使用併案功能避

免公文分兩次跑（簽、函稿），可一併跑完流程。
＊務必記得函稿為母案，簽為子案＊

系統沒有隔關卡加減簽的功能（已和漢龍反映，待處理）。
期望語請勿使用挪抬(空格)，如:請鑒核，(勿輸入請 鑒核)。
＊依教育部104年4月13日臺教綜(三)字第1040047848號辦理＊

登記桌有兩種使用情況：
 一種是收發人員分文至登記桌（收發作業→登記桌），
 一種是會簽公文到登記桌（公文簽核→收信匣）。
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～簡報完畢～
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