
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、業務

接洽便函(全台塑企業僅長

庚醫療體系除外)、開會通

知等。



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簽，如：

函、通知、長庚體系之業務接洽便函等。

「函稿」格式請於文書組下載套用，並存

成副檔名為.doc陳核。



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「校長室、文書組」承辦
人員，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，先加簽文書組承辦人，

會簽後再送主秘、副校長、校長。



壹、公文收發作業-電子發文
注意事項

教育部規定電子交換機關教育部規定電子交換機關教育部規定電子交換機關教育部規定電子交換機關、、、、企業及組織團體或單企業及組織團體或單企業及組織團體或單企業及組織團體或單
位位位位，，，，無需夾帶無法電子發文之附件無需夾帶無法電子發文之附件無需夾帶無法電子發文之附件無需夾帶無法電子發文之附件，，，，收發原則以收發原則以收發原則以收發原則以
電子發文為宜電子發文為宜電子發文為宜電子發文為宜。。。。便簽無需特別說明採電子發文便簽無需特別說明採電子發文便簽無需特別說明採電子發文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依教育部來函重申持續推動電子公文附件等符合依教育部來函重申持續推動電子公文附件等符合依教育部來函重申持續推動電子公文附件等符合
ODFODFODFODF----CNS15251CNS15251CNS15251CNS15251文書格式作業事宜文書格式作業事宜文書格式作業事宜文書格式作業事宜，，，，並規定關鍵績並規定關鍵績並規定關鍵績並規定關鍵績
效指標效指標效指標效指標109109109109年起需達成年起需達成年起需達成年起需達成100%100%100%100%。。。。若若若若發文發文發文發文可編輯可編輯可編輯可編輯附件附件附件附件
格式不符政府電子公文附件格式格式不符政府電子公文附件格式格式不符政府電子公文附件格式格式不符政府電子公文附件格式(ODF)(ODF)(ODF)(ODF)，，，，僅能僅能僅能僅能以以以以
紙本方式發文紙本方式發文紙本方式發文紙本方式發文。。。。

存檔類型存檔類型存檔類型存檔類型:OpenDocument:OpenDocument:OpenDocument:OpenDocument文字或試算表文字或試算表文字或試算表文字或試算表(*.(*.(*.(*.odtodtodtodt、、、、
*.*.*.*.odsodsodsods))))

附件檔大小總計不超過附件檔大小總計不超過附件檔大小總計不超過附件檔大小總計不超過10MB10MB10MB10MB。。。。


