
國立成功大學秘書室　函

受文者：本校各一、二級單位

發文日期：中華民國110年5月17日
發文字號：成大秘字第1100100674號
速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：普通

附件：人事室函1份

主旨：因應本校行政單位人員自本(110)年5月17日起試行「準
三級」異地辦公，請各單位盡量採用公文線上簽核，減

少人員移動及接觸機會，請查照並轉知所屬。

說明：

一、依據本校人事室110年5月16日成大人室(發)字第258號函
賡續辦理(如附件)。

二、重申本校配合行政院推動「電子公文節能減紙續階方

案」，擴大實施公文線上簽核，於107年全面推行線上簽
核，請各單位鼓勵所屬同仁、教師及一、二級主管使用

自然人憑證簽辦公文。可免除公文遺失風襝，滅少傳統

以人工傳遞方式所產生人力、時間之成本，期能完全達

到減省人力、節能省紙提升行政效率之目標。

三、因應試行「準三級」異地辦公措施，「前來洽公人員不

得進入辦公室」。紙本公文及用印文件作業流程調整如

下(同步張貼於秘書室公文交換中心)：
(一)暫停紙本公文及用印文件「親取」。
(二)文件放置「滅菌機」，滅菌完成後取出放置桌邊櫃，
送件人員請立即離開。以利下一位送件人員作業。

(三)秘書室完成作業後，文件放回公文交換中心，敬請各
單位確實使用正確的公文卷夾。

(四)公文交換中心場內人數比照辦公室，上限4人。但因空

機關地址：701 臺南市東區大學路1號
聯絡方式：趙婉玲(06)2757575轉50026
電子信箱：winnie@mail.ncku.edu.tw
傳真：(06)2368660

檔 號：

保存年限：
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間較小，建議場內人數不超過2人，請送件人員不要逗
留，儘速作業後離開。

四、因應新型冠狀病毒(COVID-19) 臺南升準三級防疫警戒，
本室遵循「準三級」異地辦公方式，為減少人員移動及

接觸機會，除密件及各式表單、合約書等須用印文件

外，請各單位盡量採用公文線上簽核。疫情期間，多有

不便，為共同守護大家的健康，敬請及感謝各單位配

合。

正本：本校各一、二級單位(以全校師生發信系統分送)
副本：
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