
國立成功大學秘書室　函

（郵遞區號）
（地址）
受文者：本校各一、二級單位

發文日期：中華民國110年6月2日
發文字號：成大秘字第1100100831號
速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：普通

附件：制式表單採用線上簽核之範本4份、秘書室110年5月17日函1份

主旨：為達公文全面線上簽核之目標，檢送制式表單採用線上

簽核之範本，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110年5月26日109學年度臨時主管會報之秘書室
報告事項辦理。

二、公文線上簽核，可免除公文遺失風險，減少傳統以人工

傳遞方式所產生人力、時間之成本，尤其新型冠狀病毒

三級警戒防疫期間，亟需各單位配合將一般公文、制式

表單及須用印文書等採用線上簽核方式辦理，期能完全

達到減省人力、節能省紙、提升行政效率之目標。

三、有關制式表單，建請各行政單位研議建置線上申請系統

為宜，本室亦將洽計算機與網路中心商討。暫行作法為將

制式表單填妥後掃描為附件，採用公文系統辦理線上簽

核。簽辦時，請於主旨敘明表單名稱，並分別說明個案重

要內容、簽核流程(會辦單位)及附件。檢送各單位經常使
用之制式表單採用線上簽核範本4份(如附件1至附件4)，分
述如下：

(一)國立成功大學執行委託(補助)計畫簽辦表：請設定第
一層決行，並請注意簽辦表之各單位欄位所註記是否

加會之說明。

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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(二)國立成功大學課程校外教學簽辦表：目前雖已暫停校
外教學，因會辦單位較多，嗣後仍建請採用線上簽

核，以利掌握簽核流程。

(三)國立成功大學營繕工程申請表：請設定第一層決行，
並按申請表設定會辦單位。

(四)國立成功大學產學合作、政府補助（含科研）或委託
辦理之收入管理費（含賸餘款）、節餘款聘用人員申請

表：此為分層負責授權案件，請設定第二層決行，並按

申請表設定會辦單位，及勾選會辦決行。

四、承前項，使用公文系統範本之步驟及相關注意事項，說

明如下：

(一)步驟：創稿公文製作－>上方頁籤切換到「範本」－>
選擇欲新增項目－>加入。

(二)範本僅有簽核頁面之文字供參。決行層級及會辦單
位，均請依個案設定。

(三)請將陳核表單、資料等均確實掃描為PDF檔案，作為
附件，以減少各單位須通知補件狀況。

(四)採用線上公文簽核後，請在「簽」、「簽稿會核單」
核章。即陳核過程中，請無須在附件重複核章。

五、本室110年5月17日成大秘字第1100100674號函諒達(如附
件5)，除密件及經本室文書組認定之紙本來文，仍必須
以紙本辦理外，其餘公文均請採用線上簽核。

六、如有疑義或相關建議事項，請洽詢本室行政組人員：

 
(二)黃寶慧組員，分機50029，z9508108@email.ncku.edu.tw。

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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附件1
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