
文書組作業簡介



文書相關業務

壹、公文收發作業

貳、電子郵遞作業

參、郵件收發作業

肆、規章辦法覆核上網作業

伍、文書編輯共通服務平臺



壹、公文收發作業-常用公文

一、校內：部門內便簽、電子簽
呈、開會通知單、會議紀錄、
公佈函等。

二、校外：函。

三、企業：報告、業務接洽便函

、請購案件等。



壹、公文收發作業-傳簽方式

OA辦公室自動化作業

為提升公文傳送時效及節能減碳，

所有公文優先以電子傳簽。常用作

業「公文電子傳簽電腦作業、便簽、

電子簽呈」、「開會通知單、會議

紀錄」；企業內部則用「業洽函」。



壹、公文收發作業-OA電子傳簽



壹、公文收發作業-OA填單

一、在Notes系統中直接製作公文，

如：部門內便簽、電子簽呈、

業務接洽便函(全台塑企業僅

長庚醫療體系除外)、開會通

知單及會議紀錄等。



壹、公文收發作業-OA填單

二、無法於Notes系統中直接撰稿

之公文，可在部門內便簽以附

件夾帶方式傳簽，如：函、通

知、長庚醫療體系之業務接洽

便函等。



壹、公文收發作業-發文
校內傳簽流程

一、進入Lotus Notes →辦公室自動化系統

→文書→部門內便簽→填單→陳核



壹、公文收發作業-發文
校內傳簽流程

二、對外發文案件，核簽完成後資料分送之
收件者需選定「陳麗櫻、巫蕙伶」，系
統會於核簽完成逕行分送，配合發文、
用印核稿作業。以免機密文件只有填單
人、核簽主管及核簽完成之收件人，才
有權限開啟文件，如未選定相關人員屆
時無法處理發文作業。



壹、公文收發作業-發文
校內傳簽流程

三、陳准後，系統會即時通知經辦人員及核

簽主管。

四、需校長核定之對外發文案件，於陳簽

秘書室前，先加簽文書組巫蕙伶老師，

會簽後再送主秘、副校長、校長。



壹、公文收發作業-部門內便簽
注意事項

◆主旨不宜出現敏感個資如身分證字號(糸統列表會
看出相關資料)。

◆部門內便簽之主旨、說明段應為向鈞長陳述陳請
核定事項，不宜直接將擬對外發文函(稿)內容複
製、貼上。



壹、公文收發作業-對外發文
注意事項

◆教育部規定電子交換機關、企業及組織團體或單
位，無需夾帶無法電子發文之附件，收發原則以
電子發文為宜。便簽無需特別說明採電子發文。

◆依教育部來函重申持續推動電子公文附件等符合
ODF-CNS15251文書格式作業事宜，並規定關鍵績
效指標109年起需達成100%。若發文可編輯附件
格式不符政府電子公文附件格式(ODF)，僅能以
紙本方式發文。

◆存檔類型:OpenDocument文字或試算表(*.odt、
*.ods)



壹、公文收發作業-對外發文
注意事項

◆說明段如有項次，格式請依規定換行並修改為一、
二、…。

◆項次格式一、→ (一)→ 1、→(1)

◆對外電子發文正(副)本受文者撰寫規定，應符合
「公文電子交換地址簿公開資訊
(https://www.good.nat.gov.tw/regcenter/csv
/all_utf8.txt)」正確機關、學校全銜，方能電
子交換發文。

◆受文者因故必需為個人姓名者，請以紙本用印發
文。



壹、公文收發作業-簽、稿併陳

一、依法辦理或案情簡單，處理情形僅須酌加說明、

析述，以及限時辦發不及先行請示案件，以簽稿

合併陳請核判，得以簽稿併陳後發文。

二、為維護本校對外發文、規章品質，文書組依行政

院文書處理手冊規定審視，如遇受文機關全銜誤

植、依據來文文號有誤、公文內文稱謂或引據錯

誤及措辭不妥適等嚴重態樣，始以退件處理，尚

請見諒。



壹、公文收發作業-公文電子傳簽
電腦作業

一、本校發文或校外來文，優先以電子線上收發傳簽。
二、無法使用電子收發，原因為：

(一)來(受)文單位非電子交換機關。

(二)公文附件為裝冊資料、光碟、證書類或附件檔合

計超過10MB者等。

(三)附件非教育部推動電子公文附件符合開放式文件

ODF-CNS15251之文書格式。

(四)依規定需主管親自簽名或蓋章者。

(五)密件:依文書處理作業規定以「紙本」密件(使用機密

貼紙彌封)方式傳簽，非於OA「部門內便簽」陳核，

本校收、發文之密件，核簽完成請送文書組柯秀君老

師編號、歸檔。

。



壹、公文收發作業-公文電子傳簽
電腦作業

三、各單位「部門窗口負責人」均為二級(含)主

管，若主管為教師擔任，為避免延誤公文處理

時效，可指派專人負責擔任部門窗口。

四、所有公文，均列入電腦時效管制，若有延誤，

將會被稽催。文書組每月會將「公文處理

時效」，提報行政會議。

五、經辦人員休假，需至辦公室自動化系統

→基本設定→委託代理人作業核簽設定



壹、公文收發作業-公文電子傳簽
電腦作業部門窗口負責人

一、部門窗口負責人以二級(含)以上

主管為原則。若係教師兼任者，

可指派專人負責。

二、窗口負責人若有異動時，應隨時

填寫「部門窗口負責人」異動申

請單 ，送文書組辦理變更。



壹、公文收發作業-公文電子傳簽
電腦作業部門窗口負責人

三、窗口負責人收到文後，應立即

將文分給主管交辦。

四、對於來文有異議擬退回，應先

通知文書組並與應承辦部門協

調後，註明退回意見後退回總

收發。



壹、公文收發作業-業務接洽便函

一、企業內各單位，業務接洽所有公文均以辦公室自動化之
「業洽函」往來，由一級主管核決後，自動傳送至受文
單位。如非屬一級主管核決權限，應以部門內便簽先行
校內陳核，始以業洽函發文接洽。

二、由於長庚醫院之電腦資訊系統為HIS，與台塑企業系
統ERP不同，因此需以紙本之「業洽函」往來。

(一)紙本「業洽函」先以「部門內便簽」陳一級主管核
決，並點選「核准完成後資料分送之收件者：巫蕙
伶」，核准後，資料自動分送至文書組編號。

(二)文書組編號後回信，並將注意事項一一詳列，供經辦
人員參考辦理。(由經辦人員列印公文檔與附件裝訂
加蓋部門戳章寄送，公文掃描檔請回信文書組歸檔。)



壹、公文收發作業-開會通知單與
會議記錄

一、企業及校內之所有會議，均需以辦
公室自動化之「開會通知單、會議
記錄」辦理。

二、使用上述通知單，可經由系統
(一)線上查看會議出席人員。

(二)列印簽到表。

(三)線上填寫會議記錄，並分送出席

人員。



壹、公文收發作業-注意事項

一、核決權限(請至總務處網頁文書組表單文件下載)

為提升公文核簽時效、分層

負責以及讓主管有更多的時間推展

校務，部份(一般性)公文經校長授

權由單位一級主管核定。



壹、公文收發作業-注意事項

二、時效管制
公文因納入時效管制，未於規

定時間完成時，電腦會依序提示承
辦人或主管。



1. 公文只有「自行經辦」及 「會簽」其他部門，勿將公文跨處室「交辦」，
如非貴部門承辦業務，請輸入退回意見將公文退回總收發。

2. 各單位若有自行收到紙本公文時，請於收件當日送文書組立案編號。
3. 各單位公文陳核時，請依規定「一案一卷」辦理。
4. 公文陳核時，若需經會議審核通過者，需將「審核通過」之會議記錄一併

附上。
5. 密件公文請以紙本傳簽，並指派專人送件。(校內公文遞送如有機密文件，

請依規定妥善密封並使用機密文件易碎貼紙彌封。)
6. 公佈函總經字oN040312015：各類表單文件核簽應注意個人資料保護，避

免個資外洩疑慮。使用各類個人資料、表單電子傳簽若涉及個人隱私資料，
請務必以「機密」文件處理。

7. 教育部函轉行政院104年3月25日院臺綜字第1040127907號函規定刪略挪台。
自104年3月25日起有關公文之期望、目的及稱謂用語，均無須挪抬（空格）
書寫」。

8. 依據教育部109年2月21日臺教資(五)字第1090024923A號函推動電子公文
附件等符合ODF-CNS15251文書格式作業事宜，電子公文附件檔請以ODF或
PDF格式。

9. 公文書橫式書寫數字使用原則:數字用語具一般數字意義、統計意義者，
或以阿拉伯數字表示較清楚者，使用阿拉伯數字。

壹、公文收發作業-注意事項
三、宣導事項



貳、電子郵遞

一、電子郵遞(ePOST)服務是中華郵政股份

有限公司，提供用郵大眾利用電腦交

寄實體郵件的一種服務。

二、寄件人只需利用電腦及資訊網路，傳

送郵件資料到郵局主機，郵局再按寄

件人資料列印為實體郵件，分別列印

封裝後按地址投遞。



貳、電子郵遞
三、作業流程：

(一)客戶電腦交寄(個人電腦文件製作+郵局軟體

轉換交寄) 。

(二)電子郵局主機處理(郵遞區號排序整理+封發

各列封點) 。

(三)封裝列印中心(動化列封設備+高速製作實體

郵件) 。

(四)壓縮加密網路傳送至各地電子郵遞處理中心

(五)郵差遞送郵件(實體郵件遞送收件人+時效較

傳統快1~2天)。



貳、電子郵遞
四、作業項目:

(一)通知單－學生成績單、休(復)學通知單、
家長通知書、獎懲通知單等。

(二)各項問卷－含回郵
(三)其他－大宗公文(無電子公文系統之單位)

五、申請方式：
(一)以部門內便簽附加「電子郵遞申請單」及
寄發資料，陳核經二級主管核准，資料分送巫
蕙伶老師，再將相關資料E-mail郵局。
(二)郵資將依件數攤提至承辦部門。



貳、電子郵遞
六、相關規定：

(一)資料檔案－除成績單係Excel檔外，其餘為
Word檔。

(二)資料尺寸－A4(版面不得超過左2.2cm，上、
下、右1.5cm) 。

(三)資料顏色－黑白
(四)資料張數－不得超過14張(28頁) 。
(五)收件人資料－Excel檔(依序為「郵遞區號」

、「姓名」、「地址」) 。
(六)若需戳記章者，需另附圖檔。
(七)成績單備註欄若需加註說明時，可將「加註

文字」一併隨成績檔寄送。



参、郵件收發作業-領取
一、郵件寄送時，標明收件人姓名、處室、聯絡電話。

(學生加註學號、科系、班級)
二、通知方式：

校務資訊系統中之「郵件包裹線上查詢系統」，接
收到有郵件包裹訊息時，會以電子郵件通知收件人

三、收件人條件：
服務對象為教職員及在籍學生。不提供到貨付款、
退貨、低溫或水果等郵件包裹代收服務。為避免郵
件包裹滯留衍生相關問題，提升郵件領取時效，超
過保管期限15天、教職員離職或留職停薪、學生畢
業等因素，郵件會以退件處理。



参、郵件收發作業-領取
四、領取時間

上班日8：00－17：30。放假日除外。寒暑假服

務時間若有調整另行上網公告。

五、領取地點：總務處收發櫃檯。

因有時效及法律程序問題，不代收法院、地檢

署、行政執行署及警政與調查單位寄發個人之

掛號郵件。



参、郵件收發作業-領取
六、郵件領取注意事項：

(一)本人領取：學生出示學生證、教職員出示識別證

或有效證件(如身分證、駕照、護照、健保卡)。

(二)代領郵件：請受委託人「出示個人有效證件」及
「列印紙本之收件人以學校師生專屬電子信箱(或
校務資訊系統登錄之電子信箱)轉寄『長庚科技大
學郵件包裹線上查詢系統』領件通知委託代領信
件」。(雙方電子信箱均須以學校師生專屬電子信
箱，以茲識別。)。



参、郵件收發作業-領取

七、郵件查詢：

(一)因收發人員人力有限，請自行於校務資訊系統

學生或教師「服務專區」之「郵件包裹線上查

詢」→輸入個人帳號及密碼，即可查詢收件領

件紀錄。

(二)異常包裹因故無法線上查詢，請自行至總務櫃

檯查詢。

(三)僅提供3個月之郵件單據查詢。



参、郵件收發作業-寄送
公務郵件寄送時，除標明收件人姓名、

地址外，請加註寄件單位/人/分機，以便
無法投遞時退回原部門。



参、郵件收發作業- i 郵箱
為便利師生於非上班時段仍能收取與寄

送包裹，中華郵政公司特於本校第二教學大
樓D區1樓電梯旁設置i郵箱，提供更方便且保
有隱私的收取與寄送服務。



肆、規章辦法覆核上網作業
◆於校長主持會議會議紀錄完成或陳校長核
定之部門內便簽簽准後，承辦人將規章上
傳規章辦法搜尋網，經覆核並由系統自動
轉公告。

◆長庚科技大學規章辦法搜尋網：
http://web.cgust.edu.tw/Law.Net/LawMain
.aspx

http://web.cgust.edu.tw/Law.Net/LawMain.aspx


肆、規章辦法覆核上網作業
◆修正規章上傳本校規章辦法搜尋網時，請
於「相關表單」欄位增加當次修正對照表
PDF檔，「表單名稱」欄位命名規則為「規
章號碼+修正對照表+核定日期西元年月日8
碼」(如：1200068修正對照表20221102)。
爾後歷次修正之對照表均逐次新增於規章
辦法搜尋網，先前之修正對照表仍請保留
無需刪除。



肆、規章辦法覆核上網作業
◆修訂規章辦法若有附屬表單，並於條文中
載明表單編號或提及「如附件」，該附屬
表單修訂時應視同規章之部分修訂，請依
規章修訂程序辦理。如表單內因需要已記
載有主管姓名，之後因故需異動主管姓名
者，由單位自行修正後，即可於單位網頁
或於「規章辦法搜尋網」公告。



伍、文書編輯共通服務平臺
◆教育部函轉國家發展委員會檔案管理局提供免費
使用「文書編輯共通服務平台」線上服務，並提
供客服諮詢。請查照。
說明：
一、依教育部113年5月20日臺教資(五)字第
1130051000號函宣導事項辦理。
二、旨揭平台連結資訊(網址為：
https://edit.good.nat.gov.tw/kw_edit/)，
使用手冊詳如附件。

◆相關作業流程：
https://generalaffairs.cgust.edu.tw/p/405-
1007-64537,c2737.php
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