
 

登入後進入系統 

 



點選「簽」 

 

進入簽呈內容 

 

 



撰寫內容 

 

選取保存年限 

 

 

 



選擇單位(請選擇該文之”承辦單位”，非”高教深耕計畫辦公室，例如：應英系上簽，此處就需選擇應

「應用英語系」))(右側中選擇承辦單位)

 

選擇完就會出現如黃框處，之後點選「登錄取號」 

 
選擇「核章」 

 



 

選擇「改以紙本簽核」 

 

點選上方「匯出」 

 



選擇「PDF」之後按「確定」 

 
檔案下截樣式，綠框處請「單位主管」核章，接下來走紙本流程 

  

 

 

 

 



紙本流程校長核示後，請各承辦單位點選「承辦未結公文」，點選要結案之公文 

 

選擇「決行註記」 

 

 

 

 

 

 

 



請依決行主任、日期、決行用語等填寫內容，若決行另有其他裁示意見請寫於「決行註記」，最後按

「確認」 

 

最後請至「待處理公文」點選完成決行之公文，並勾選後按左上「送歸檔」，跳出「已送至文書組檔案

室」訊息 

 



最後待文書組收件檔案，公文才會消失，否則會暫時還會在「已送未簽收公文」內看到它 

 


