
國立成功大學秘書室　函

（郵遞區號）
（地址）
受文者：如正、副本行文單位

發文日期：中華民國110年7月7日
發文字號：成大秘字第1100101030號
速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：普通

附件：如說明二、三

主旨：為謹慎辦理重要訊息公告之行政作業，請各行政單位填

寫公告訊息檢核表，並按月陳報單位主管，請查照。

說明：

一、依據本校110年6月28日校務會談第819案交辦事項辦理。
二、查現行各單位公告方式，有網頁、全校師生發信系統、

紙本公告及公文系統(如附件1)，按作業方式，建議前三
項須填寫檢核表。

三、公告訊息檢核表重點為檢核公告訊息之核可程序，如附

件2。表內將訊息區分為例行及非例行，非例行部分須附
資料或詳加說明，並經主管核可，方得進行訊息公告。

四、承前項，各單位得依業務特性或需求，調整表格內容

(https://reurl.cc/gWnevR)，並請注意謹慎嚴格地辦理重
要訊息公告，及確實完備訊息公告之核可程序。

五、各單位訊息公告之辦理情形，將請各行政單位主管列入

相關人員平時考核及年終考核之參考。

六、副本抄送本校教學、研究單位，敬請參考，期能共同提

升各單位對於訊息公告之嚴謹度。

正本：本校各一、二級行政單位(以全校師生發信系統分送)
副本：本校各一、二級教學、研究單位、人事室、本室行政組(以全校師生發信系統分

送)

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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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y7MJ8eJf0aNwX0XRtv-3M1NVs2hX2LZ7nu9kmmtMVwI/edit?form=MY01SV&OCID=MY01SV#gid=0
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附件1
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