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一、本校為提升行政效率及公文減紙，特建置本校公文線上簽核管理系統（以下

簡稱本系統），為規範本系統應遵循之共同性事項，特訂定本要點。 

二、本要點僅針對本系統之電子公文簽核管理部分，有關檔案管理部分，另依檔

案法暨本校檔案管理等相關法令辦理。 

三、使用本系統之簽核角色計有：總收文人員、登記桌（分辦人員）、承辦人、

二級主管、一級閱（核）稿秘書、一級副主管、一級主管、主任秘書、副校

長、校長、總發文人員、檔案管理人員等 12 類。 

四、本校除教學單位之計畫助理外，全校各單位(含系、校級中心)及同仁一律適

用本系統。 

五、本系統使用人員以本校員工編號+密碼登入。 

六、納入、不納入本系統之類別 

(一)納入本系統之公文類別： 

1、校外來文（電子文或紙本文） 

2、承辦人創稿、創簽的公文 

3、各單位校內轉知及副知之公文。 

 (二)不納入本系統之類別：本校各類請購申請單、經費核銷單、財產異動單、

獎學金申請單等非屬公文格式之各式表單。 

七、簽核種類使用之條件 

(一)線上簽核：各層次人員全程使用本系統製作公文、線上簽核及公文管理

（流程管理）。 

(二)紙本簽核：各層次人員使用本系統，除下列情況得採紙本實體陳送外，

其餘均應採用本系統簽核。 

1、附件為原始憑證、須用印之表冊、收據、證書、摺頁、實體物品。 

2、頁數大於 10 頁(含)之未成冊一般資料。 

3、保存年限 30 年以上(含)之公文。 

4、無法掃描成 A4 之資料。 

5、機密等級為「密」等以上之機密文書或其他陳核過程需保密之公文。 

八、本系統之權責劃分 

(一)本系統統籌管理單位為總務處文書組。 

(二)本系統新增人員之異動通知之權責單位為人事室。 

(三)各單位新增人員、單位或單位裁撤，均應填具本校公文線上簽核權限申

請單(如附件)，由總務處文書組統一審核管控。 

(四)單位內之公文移文、人員離職及代理人等請假設定之權責，為各單位之

單位登記桌或主管。 



(五)單位間的人員調動之設定權限，為一級單位之單位登記桌或主管。 

   (六)本系統技術服務、伺服器維護之單位為圖資處。 

   (七)本系統之公文稽催，除各單位需自行辦理稽催外，全校稽催之管理單位

為秘書室，總務處文書組為執行單位。 

九、代理限制 

本系統可依角色之不同，而作不同之代理設定，惟僅限於一層代理。 

十、發文限制 

採紙本實體陳送之公文，應同步點送電子流程。不論線上、紙本發文之公文，

未經本系統決行核判之流程，發文單位將無權限逕行發文。 

十一、本系統上線後，除舊系統未辦結之公文，應在舊系統辦結歸檔外，其餘均

使用本系統。舊系統僅提供舊檔案之查詢，俟舊系統之公文完全轉置至本系

統，舊系統將予以停用。 

十二、本系統相關資源、教學影片、注意事項、諮詢服務人員與電話及系統重大

訊息建置於本校首頁及總務處文書組「公文線上簽核互動專區」。 

十三、本要點經行政會議通過後發布施行。 

 

 

 

 

 



國立臺灣海洋大學公文線上簽核權限申請表 

申請日期：  年  月  日       申請內容  □單位新增□單位裁撤□人員新增 

新增、裁撤單位資料 

單 位 名 稱

( 行政單位請填寫單位名稱與所屬處室

教學單位請填寫單位、系所名稱及所屬學院)

                    

單位新增人員資料 

員 工 編 號  姓 名  分 機  

單 位 職 稱  E - M a i l  

※  新增權限請打勾，多重身分請多重勾選 

行政單位

一 般 □承辦人□登記桌□核稿秘書□單位副主管□單位主管 

文書組 □收文人員□發文人員□檔管人員□管考人員 

秘書室 □管考人員□核稿秘書□單位主管□主任秘書□副校長□校長 

教學單位

一 般 □承辦人□登記桌□核稿秘書□單位主管 

教師  □承辦人 

承辦人 單位主管 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

備註: 

1. 本表適用本校新增單位及人員，如需使用公文系統者，應填寫本申請書，經二級單位主管簽核

後，送總務處文書組統一開放權限。單位裁徹亦需填具本申請書，以利公文權限管控。 

2. 除上述以外之權限管控，其權責單位及人員，請參閱本校公文線上簽核作業要點相關規定辦理。 

附件 


