
 

 

電子公文簽文流程 

 
上圖說明：會簽單位與會辦單位為多單位並簽，其餘皆為串簽。
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文書組歸檔 原簽辦人確認 

完成簽文流程 



 

 

電子公文操作說明 

進入瀏覽器： 

瀏覽器建議解析度為’1024x768’, 字型大小為’適中’ 

 

 
 

 

1.關閉瀏覽器的快顯封鎖, 以免

蹦現訊息被瀏覽器擋住 

2.如果有安裝MSN或 Google或

Yahoo或其他的廣告封鎖軟體,請

允許彈出視窗, 以免蹦現訊息(預

覽列印視窗等)被MSN等擋住而

不出現 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.輸入您的教職員代

號及密碼，此密碼為教

職員工資訊系統的密

碼，注意此處有區分大

小寫。 

2.按「確定」鈕後, 進

入系統 

進入系統後, 如有其他教職員送呈公文

給您, 系統會自動出現視窗通知 

簽文,發函稿,來文的三個送

呈部分,為您創簽.製稿時作

業,目前來文為文書組作業 

送呈的公文或者批准的通知, 

都會收在您的個人收件匣裡 



 

 

[註] 

簽文及發函稿都有四個作業, 1.創簽 2.附檔 3.送簽 4.查詢, 功能如下表說明: 

功能名稱 功能說明 

簽文  

  簽文創簽 簽辦人輸入簽文文件主檔及內文畫面，可同時輸入簽文主檔

及內文。 

  簽文附檔 簽辦人傳送簽文的電子附檔畫面，可傳送 1~2 個電子附檔。 

  簽文送簽 簽辦人可把簽文編刪或者往上級單位送呈。 

  簽文查詢 簽辦人查詢自己送呈出去的公文狀態。 

發函稿  

  發函稿製稿 擬稿人輸入發函稿文件主檔及內文畫面，可同時輸入發函主

檔及內文。 

  發函稿附檔 擬稿人傳送發函稿的電子附檔畫面，可傳送 1~2 個電子附

檔。 

  發函稿送簽 擬稿人把發函稿編刪或者往上級單位送呈。 

  發函稿查詢 簽辦人查詢自己送呈出去的發函內容。 

公文收件  

  文件匣 讀取是否有人送呈過來給自己的公文 

登出  

  登出系統 登出系統 

＊系統在列印簽文等文件畫面，是利用 PDF檔格式，因此Windows作業系統裡，

需先行安裝 Adobe Acrobat Reader。 



 

 

簽文創簽作業步驟說明: 

  

 

 

 

 

 

 

 

創簽完, 可按「存檔」鈕,儲

存此簽文草稿 

【送簽匣】計算目前您在草

稿裡尚未送呈的簽文有多少 

選擇您所歸屬的單位，如

有二級單位請勿跳級選擇 

選擇完您所歸屬的單位，系統

自動帶出單位組長及主管 

如有會簽或會辦單位，請點選”

是”，就可選擇會簽單位 
會簽、會辦單位請勿選擇秘書

室、副校長室與校長室 

此欄位為簽文核准後欲通知之個人 



 

 

簽文附檔作業步驟說明: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

秀出目前尚未送呈的

簽文資料 

點「附檔上傳」

鈕, 進入附檔

上傳畫面 

如您已經上傳

過附檔，此處

會有打勾 

按「選擇檔案」

鈕選擇你要上

傳的檔案 

上傳成功的話, 此處會

出現檔名, 而且可以點

「開啟」來觀看附檔 

按「選擇檔案」鈕

後, 再按「存檔」

鈕上傳 



 

 

簽文送簽作業步驟說明: 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.按「存檔送簽」鈕把

送件匣裡的簽文送往

上級主管的收件匣，且

送出後不可修改 

1.先勾選要送出的簽文 

在存檔送簽前,可點選「編

輯」鈕,檢視編輯原簽文內

容,或者刪除簽文 

此處可在尚未送簽之前, 檢視編輯

原簽文內容(包含可以重新挑選會

簽會辦單位),或者刪除此份簽文 

 



 

 

簽文查詢作業步驟說明: 

 

 

 

 

 

 

此處為查詢的過濾條件, 確定

過濾條件後,按下「查詢」鈕 

按下「內容」鈕可看此簽

文的詳細資料及狀態 

瀏覽你所創簽的簽文資料，此

處不包含別人送呈過來的簽文 

可將簽文轉成 PDF檔 

當簽文送出時，如簽文

有錯誤要退回，可自行

點選「撤回」按鈕，系

統將會把簽文撤回。 



 

 

公文收件【收件匣】作業步驟說明: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

此處為查詢的過濾條件, 確定

過濾條件後, 按下「查詢」鈕 

「同意送出」「駁回送出」鈕,為核准或退

回此封公文,，然後自動往下一流程送出 

「預覽列印」可預覽及列印簽文本文

(PDF檔)；「內容檢視」可看此文的詳

細資料, 以及”簽核意見、公文”和”送

出公文” 

按下「存檔」鈕可儲存你對此封

公文的意見及資料。簽完存檔後, 

即會在公文上顯示 

「我的意見」代表主管們可以對

此簽文作意見的填寫。 



 

 

 

當所有主管同意核准後原創

簽人會收到此封通知公文

後, 需做「收件確認」最後

一個動作。 


