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路徑：校務系統→登入秘書處/文書組→公文簽文整合系統



點選簽文登錄→新增簽文，即可進入簽文編輯畫面



簽文系統功能優化
登錄頁面



簽文登錄頁面之一

若無附件請記得勾
選，方能順利點選
會辦單位及送案

依分類，設定不同
查詢權限

未點選無法送案

因法源規定、業務權
限，設定核決層級



簽文登錄頁面之二

抽換(刪除修正
前檔案，重新
上傳修正後檔
案)或刪除附件

誤點之會辦單
位可進行刪除

可輸入承辦或
簽辦辦過之公/

簽文文號

為提昇簽辦效率，會辦
預設並會，若需順會，
再點選「啟用順會」

點選啟用順會，即出現順會功
能，並以上下移之箭頭設定會
辦順序，亦可取消順會改並會



簽辦畫面
即帶入所
輸之相關
公/簽文



簽文系統功能優化
簽辦畫面



待簽辦登入畫面



承辦單位之單位主管簽辦畫面

請開啟附件審閱內
容後，方可送案

可進行
修改



會辦單位之主管，若需承辦人以外的其他所屬同仁提供意見或建議，
可使用「業務交辦回傳」功能，進行意見統整、評估
「業務交辦回傳」功能流程說明：主管點選「業務交辦回傳」、
「會辦個人」→被交辦同仁→主管



會辦單位簽辦紀錄範例





承辦單位之一級主管簽辦畫面(有核決權限)

此處可進行文字編修

若需加會單位，請點選此簽
辦用語，方可點選會辦單位
(簽辦內容可於簽辦意見欄
框進行編修)
會辦單位簽辦完成，流程將
回到一級主管，判別是否進
行核決或續陳核



簽文系統功能優化
查詢畫面



可依任何條件進
行查詢

可進行進階查詢

進階查詢：可搜尋所屬
單位及簽辦過之開放部
門查詢類別的簽文



輸入搜尋條件後，
按「尋找」即可

若為「限閱」或
「密件」則不會秀

出主旨內容

曾簽辦者，點擊簽
文文號即可查閱簽
文內容及簽辦紀錄



簽文系統功能優化
退案簽辦路徑



 

 



登入公文簽文整合系統



 進入登錄畫面
進行修改



 

誤點之會辦單
位可進行刪除

因退案修改簽文內容
或抽換附件者，請依

序按此二鍵



~凡是對機即是好~
   恭錄靜思語
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