
意見信箱系統之建置與注意事項
秘書室 108/4/24



建置記事

1. 106年05月23日：系統需求訪談

2. 106年10月20日：問題分類窗口討論會議
(校長室、教務處、學務處、總務處、圖書館、國際處、校友中心、計網中心)

3. 106年10月31日：開放窗口測試

4. 107年05月02日：正式啟用系統



建置前網頁連結



建置前作業方式



滿意度調查



單一介面，便
利反映者使用。

系統發送反映者
信箱驗證信，減
少處理垃圾廣告
及非本人反映郵
件時間。

由承辦單位決
定核定層級，
反映意見與回
應同時陳核。

系統提醒逾期未
回覆及提供統計
功能。

連結滿意度調
查。

統整電子郵件意見反映管道為單一介面之信箱系統

系統自動案件編
號及寄送通知，
減少受理單位例
行業務。



結案率及滿意度
自107年5月2日啟用，統計至108年3月31日止：

 結案比率：94.55%

(案件總數495件，結案總量468件)

 滿意度比率：82.61%

(回饋件數115件，滿意95件、不滿意20件)





注意事項(敬請協助宣導及請善用系統)
 非由秘書室分案

 主旨: 來自「國立成功大學意見信箱」訊息：您有 1 則反映

意見，請盡速處理回覆 【接收案件後無法退回】

 前項郵件附有「反映意見」(pdf)、「處理結果」(doc)、

「系統操作手冊」 (pdf)



注意事項(敬請協助宣導及請善用系統)
「處理結果」(doc)檔案內之作業方式及提醒事項：

1.經主管核可後，請承辦人至本系統輸入回覆內容、附件，

由系統發信回覆該意見反映者；並請上傳主管核可之證明資

料【請無須外傳】，俾完成結案。【無法回收更正，請慎重!】

作業方式建議如下: 

(1) 請先依案件性質決定決行層級，可參考本校分層負責明細

表。



注意事項(敬請協助宣導及請善用系統)

提供給意見反映
者之附檔

結案用之內部簽
核檔



注意事項(敬請協助宣導及請善用系統)
(2) 為利案件流程追蹤，如擬送校長 (第一層) 決行者，建議於

公文系統【可選擇線上簽核】，依行政程序簽請核示。如屬

單位內主管 (第二、三層) 或承辦人 (第四層)決行者，則以電

子郵件或紙本請示均可。【請注意節能減紙，謝謝!】

2.有關 FAQ 公告內容

3.若本案有以下情形：「不予處理」範本，可下載並於陳核

時作為附件供參。



注意事項(敬請協助宣導及請善用系統)
4.依個人資料保護法相關規定，意見反映者之聯絡資料，僅

供該案處理與回覆使用，請勿外流。

5.參照文書處理手冊第 57 條，請承辦人員處理案件時，應審

核鑑定是否確有保密必要。若有，應自行改以機密文書辦理

與陳核。



報告完畢 敬請指教
謝謝計網中心！
謝謝大家！
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