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1.登入學校「單一入口」，點選校務資訊系統內「公文」按鈕以進入公文系統。 

 
2.登入後點選「公文製作」。 

 

3.在發文製作列表中點選「3.函」，可進入函編輯模式，如為校內發文請選「4.書函」。 

 

 

 

點「公文」進入公文

系統 

公文系統－發函(文) (發文給其他機關，如辦理校外參觀發文給受訪單位、函

送給廠商款項收據…等等) 

點「公文製作」 

點選 3.函 
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4.開始編輯函，首先點選公文右上角「檔號」。 

 

5.在跳出的檔號視窗右邊中選擇適合的「類目分類」，科技部計畫選擇「政府計畫案」、產學計畫選

擇「產學計畫案」，如無相似分類請選擇「其他」，點選兩下後會自動帶入。 

 

6.於「主旨、說明」敘述有關本文的主要目的，說明為依據及處理方式。 

 

點選「檔號」 

選擇「類目分類」 

主旨為本文主要目

的，說明為依據及

處理方式 
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7.如有附件，按上方「附件 」。 

 

8.視附件來源，選擇「從您的電腦選擇」(通常為電子送核公文，接步驟 9)或「按此新增實體附

件」(通常為紙本送核公文，接步驟 10)。 

 

9. 如點選「從您的電腦選擇」後，選擇電腦中的附件位置後開啟，自動帶入。 

 

點選「附件」 

點選「從您的電腦選

擇」或「按此新增實

體附件」 

1.點選附件後開啟 

2.點選確定 
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10. 如點選「按此新增實體附件」後，於名稱欄位填入附件名稱，選擇媒體形式及更改數量單位。 

 
11.點選下方正、副本。 

 
12.於右上角搜索欄位輸入發文單位關鍵字，下方自動帶入相關單位，勾選所要單位，按下往左方箭

頭，帶入左側欄位。 

 

1.填入附件名稱 

2.選擇媒體形式 

3.更改數量單位 

4.點選確定 

點選「正、副本」 

1.搜索欄位輸入發文單位關鍵字 

2.在出現的下拉方框內

勾選所要單位 

3.按下往左方箭頭 
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13.如為副本單位於本別選擇副本，如為紙本發文，郵遞區號及地址需填寫，完成後按右上方確定。 

 

14.決行層級設定，請先到秘書室網頁查看分層負責明細。 

 
15.從分層負責明細表尋找與來文相同或相似的項目或內容，查看右方對應的分層負責人。 

 

本別 
郵遞區號及地址 

完成後按下確定 

點選後可下載分層

負責明細表 

來文主旨與分層負

責表對應的層級 
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16.點選決行層級設定按鈕，依前步驟選擇「一層決行」或「二層決行」。 

 

17.公文完成後準備送出，點選「登錄取號」。 

 

18.按上方工具列「核章」，系統會在下方承辦單位自動蓋上印章，核章後如下。 

 

 

點選「登錄取號」 

按下「核章」 

點選決行層級設定

按鈕 
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19.按左上角「送件」。 

 
20.系統跳出「流程設定」視窗，在視窗右邊勾選要會辦的單位，如果沒有需要會辦的單位，請直接

按右上角「確定」即可。(如需會辦其他單位，請選擇該單位即可，勿選擇到個人；如會辦單位內人

員才選擇到個人) 

 
21.在電子憑證加簽作業中，輸入自然人憑證「密碼」後按確定，密碼預設為 6碼的民國生日，如為

82 年 5 月 6 日生日，密碼預設為 820506。 

 

點選「送件」 

輸入密碼後

按「確定」 

1.選擇要會辦的單位(先點

開一層秘書室後，再選擇) 

4.完成後

按下確定 

2.按下往左方箭頭 

3.會辦單位會帶入此處 
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22.出現下方訊息，代表已送出開始陳核程序。 

 

23.俟公文簽奉核可後，系統將發送郵件通知，此時再次登錄單一入口進入公文系統辦理歸檔或後會

其他單位，在左側「公文匣」的「待處理公文」中可以找到已決行的公文，點選公文進入。 

 
24.進入公文後，可以看到右下角「決行欄位」已經蓋好章，此時點選上方「簽收」按鈕。 

 

點選「關閉」 

按上方「簽收」按鈕 

前動作名稱顯示

「決行」表示可以

發文或後會其他單
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25.如要後會其他單位，點選左側流程設定，如無直接發文則按稿轉函 按鈕。 

 
26.點選流程設定後進入選擇會辦單位畫面，勾選右側選擇需後會的單位，按下往左方的箭頭，確認

無誤後按下上方儲存 按鈕。 

 

27.按下左側函文號，回到函稿的畫面，接著按下上方核章 按鈕，最後按下上方「後會」。 

 

公文如需再後會其他單

位，如需請出納組開立收

據等，則按左側「流程設

定」 

直接發文則按「稿轉函」 

1.選擇要會辦的單位(先點

開一層秘書室後，再選擇) 

4.完成後

按下儲存 

2.按下往左方箭頭 3.會辦單位會帶入此處 

1.按下左側

「函文號」 

2.按下上方「核章」按鈕 3.按下上方

「後會」按鈕 
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28.進入後會單位確認畫面，如函文內容無再修改，左下方程序中已簽核過的主管可刪除，縮短後會

時間，再按確定按鈕送出。 

 
29.後會結束回來後，直接點選公文，以進入簽收畫面。 

 
30.可以看到下方後會單位已核章，按下上方簽收按鈕，簽收公文。 

 

點選公文 

按下確定

送出 

如函文內容無改變，已簽

核過的主管可刪除，縮短

後會時間 
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31.開始發文，按下上方稿轉函 按鈕。 

 
32.原本附於函稿的附件審視是否要附於發文的公文上，如無需要，則按下公文上的附件位置，以刪

除該附件。 

 

 

按下「稿轉函」 

附件位置按下 

1.按下「移除」

按鈕，移除附件 

2.完成後按下「確

定」，回到函畫面 
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33.按下上方「多址分文 」按鈕，進入發文單位確認畫面，如無誤按下右上方確定按鈕。 

 

 
34.如為電子發文，則會回到函畫面，有紙本會有列印選擇後才回到函畫面，接著按下上方「送發

文」。 

 

發文單位確認無

誤，按下「確定」 
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35.最後跳出已送至文書組的訊息，如果電子發文，到此步驟已全數完成；如為紙本發文，請將前步

驟多址分文印出的紙本送到文書組用印蓋章，始完成發文步驟。 

 

 


