
電子公文系統更換說明
2024年10月25日

1



大綱

更換系統說明

重要時程

教育訓練與窗口資訊

較大差異說明

操作範例

2



電子公文更換系統

 現有公文系統自93年全面上線
 現有公文系統較為老舊，無法符合現行資安標準，為維護本校資訊安全，

預計於113/11/01進行系統更換
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停止創立新公文: 11/01(五)00:00停止創文，敬請提早相關作業

暫停電子收發文期間，若臨時有急件請與文書聯繫，將改以紙本作業

停機轉換期間為: 11/01(五)17:00~11/03(日)23:59，進行已結案公文轉換測試

停機前完成結案之公文將轉換至新系統，無法於此時間結案之公文，請儘速於

舊系統完成結案，後續將進行資料移轉

重要時程



上線後請登入新版電子公文系統

5

北醫電子公文系統
(113.11.04後請使用本系統)

舊系統
(請儘速完成未結案公文)

 新版公文系統正式上線後，現有公文系統僅提供待辦公文辦理結案



教育訓練與窗口資訊
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 已舉辦7場教育訓練，提供錄影進行線上學習:

 承辦人課程: 10/17、10/21、10/29

 登記桌課程: 10/21、10/22

 主管課程: 10/18、10/22

 使用者手冊可至公文系統首頁下載

 若有問題，請與駐點人員或窗口聯繫

 駐點時間: 11/04(㇐)~11/08(五) 08:00~18:00，

信義校區: 分機#210390 ；雙和校區: 分機10391

 信義校區窗口: 戴韻庭(分機2321)；雙和校區窗口: 蕭成珺(分機10446)



較大差異1-公文流程用語調整
 公文用語對照

流程用語 說明

內會 原單位內之串簽

內會並會 原單位內之並簽

順會 加簽其他單位，為原「串簽」

並會 並簽其他單位，為原「並簽」

陳核 送核至秘書處的流程(若為密件則選擇密件陳核)

敬陳 送核至校⾧、副校⾧之流程

送繕發文 於公文決行後，送文書進行發文(完成後自動結案)
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較大差異2-外來函/文須另創簽擬辦

依據<文書及檔案管理電腦化作業規範>簽核電子檔製作要求，

外單位之來函，應保持來文之獨立性

 承辦人員需創簽擬辦，原來文將會成為附件，已設計㇐鍵自

動帶入來文資料功能
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較大差異3-公告事項需進行發布
 若公文需要進行公告，請於結案後，至學校首頁>公佈欄，進行發布公告
 學校首頁>教職員>公佈欄> 發布公告(需先申請公告權限)

**公佈欄功能將列於下㇐階段優化項目 9



操作說明-統㇐使用Google帳號登入

個人電腦需先安裝元件

Windows

Mac

行動裝置不需安裝元件

可下載使用者操作手冊

10



首頁
 各項功能位於上方橫列，為下拉選單選擇功能
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**發文地址預設為信
義校區，請依工作校
區進行維護



創簽/函，並進行創號
 選取「簽」、「函」或其他
 完成公文內容繕打後，需進行公文創號，請下拉「文書檔案」，選取「創號」，

創號後始可填寫簽核意見
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創號後之畫面
 左側: 為簽核流程與附件清單，點選即可確認內容
 中間: 為公文內容
 右側: 為簽核意見區域，輸入意見後點選送出，至下㇐關卡
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送出前請再次確認公文流程

 系統預設內部陳核直接至上級主管，不須設定(若欲陳其他主管，可下拉選單選擇)

 上級主管簽核後，將送承辦人所設定之後續關卡



流程對照範例A來函

15

陳核二級、㇐級主管

秘書處承辦人設定順會資訊處

資訊處登記桌分派

系統發展組陳核

資訊處副資訊⾧內會資安組

資訊安全組陳核

秘書處承辦人創簽
系統
預設

系統
預設

系統
預設



流程對照範例A來函

16

承辦人設定陳核秘書處

資訊處副資訊⾧陳核 系統
預設



流程對照範例B創簽
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管發承辦人陳核

管發二級主管陳核

管發㇐級副陳核

管發承辦人設定並會

系統
預設



流程對照範例B創簽
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財務處二級陳核

財務處㇐級陳核

管發承辦人設定陳核秘書處

管發承辦人設定並會

管發承辦人設定並會

管發承辦人設定順會

系統
預設

財務處登記桌分派



Q&A
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