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一、 主管登記桌 

 

當校文由一級單位陳核上來後，就會由主管登記桌去選擇陳核的核稿

秘書。 
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二、 單位登記桌 

 

因為紙本流程進單位和出單位都是由單位登記桌傳遞，所以會由一級

單位登記桌去送件後，到了國立政治大學單位登記桌，由單位登記桌

去決行註記，決行註記後，再點選閱畢送回給列管人員，由列管人員

決定是否要列管承辦人的公文。 

(1). 決行註記 

 

(2). 閱畢送回 
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三、 核稿秘書 

 

由主管登記桌指定陳核上來後，就會由核稿秘書送件去選擇陳核的副

校長、加會其他同仁或是退回（指定人員），且國立政治大學的人有

授權代判章的人可以直接按決行，之後決行後的文都會去列管人員那

邊。 

(1). 送件 

操作步驟： 

在「待處理公文」勾選此公文或檢視文稿頁面由上方工具列點擊送件

按鈕，去選擇陳核的副校長或加會其他同仁，送出後系統提示已傳送

訊息。 
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(2). 退回(指定人員) 

可將公文退回給承辦流程的任一個流程點，請承辦人或主

管進行公文修訂。 

操作步驟: 

i、 在公文清單或文稿頁面由上方工具列點擊退回按鈕 

ii、 登打退回理由並指定要退回的單位，點擊確定送出成功

後，系統提示已傳送訊息。 



國立政治大學                     【電子公文系統】 

操作手冊(國立政治大學)                                                  英福達科技股份有限公司 

 8 

Infodoc Technology, Inc. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



國立政治大學                     【電子公文系統】 

操作手冊(國立政治大學)                                                  英福達科技股份有限公司 

 9 

Infodoc Technology, Inc. 

四、 主任秘書 

 

由核稿秘書送件上來後，就會由主任秘書送件去加會其他同仁或於流

程設定更換陳核副校長，可直接刪除與重拉或是退回（指定人員）。 

(1). 送件 

操作步驟： 

在「待處理公文」勾選此公文或檢視文稿頁面由上方工具列點擊送件

按鈕，去加會其他同仁或於流程設定更換陳核副校長，可直接刪除與

重拉，送出後系統提示已傳送訊息。 
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(2). 退回(指定人員) 

可將公文退回給承辦流程的任一個流程點，請承辦人或主

管進行公文修訂。 

操作步驟: 

i、 在公文清單或文稿頁面由上方工具列點擊退回按鈕 

ii、 登打退回理由並指定要退回的單位，點擊確定送出成功

後，系統提示已傳送訊息。 
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(3). 追踨公文 

公文到你身上時，可經由加入追踨功能，隨時知道目前公文

進度。 

操作步驟： 

i、 在待處理公文清單勾選公文或文稿面工具列，點選加入

追踨按鈕。 

ii、 加入追踨後的公文，可到 這邊去查看公

文進度。 
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五、 機要秘書 

 

由主任秘書送件上來後，就會由機要秘書送件給副校長、校長審核或

是退回（指定人員）。 

(1). 送件 

操作步驟： 

在「待處理公文」勾選此公文或檢視文稿頁面由上方工具列點擊送件

按鈕送給副校長、校長審核，送出後系統提示已傳送訊息。 

 

(2). 退回(指定人員) 

可將公文退回給承辦流程的任一個流程點，請承辦人或主

管進行公文修訂。 

操作步驟: 

i、 在公文清單或文稿頁面由上方工具列點擊退回按鈕 

ii、 登打退回理由並指定要退回的單位，點擊確定送出成功
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後，系統提示已傳送訊息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



國立政治大學                     【電子公文系統】 

操作手冊(國立政治大學)                                                  英福達科技股份有限公司 

 14 

Infodoc Technology, Inc. 

六、 副校長、校長 

 

由機要秘書送件上來後，就會由副校長審核公文、校長決行公文。 

(1). 送件 

操作步驟： 

在「待處理公文」勾選此公文或檢視文稿頁面由上方工具列點擊送件

按鈕，送出後系統提示已傳送訊息。 

 
 

 

副校長審核 

校長決行 
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(2). 退回(指定人員) 

可將公文退回給承辦流程的任一個流程點，請承辦人或主

管進行公文修訂。 

操作步驟: 

i、 在公文清單或文稿頁面由上方工具列點擊退回按鈕 

ii、 登打退回理由並指定要退回的單位，點擊確定送出成功

後，系統提示已傳送訊息。 

 

(4). 追踨公文 

公文到你身上時，可經由加入追踨功能，隨時知道目前公文

進度。 

操作步驟： 

i、 在待處理公文清單勾選公文或文稿面工具列，點選加入

追踨按鈕。 
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ii、 加入追踨後的公文，可到 這邊去查看公

文進度。 
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七、 列管人員 

 

列管人員主要是列管決行後承辦人的公文，若公文沒有要列管，就直

接送回承辦人身上。且列管人員也可以做傳閱（預設流程經過國立政

治大學的人，也可再多選其他國立政治大學的人做覆閱） 

(1). 送件 

當公文沒有要列管時，可直接送件回承辦人身上 

操作步驟： 

在「待處理公文」勾選此公文或檢視文稿頁面由上方工具列點擊送件

按鈕，送出後系統提示已傳送訊息。 

 

 

(2). 傳閱 

公文決行後，可經由公文傳閱功能，將主管決行的意見，

傳閱給流程經過國立政治大學的人，也可再多選其他國立
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政治大學的人做覆閱。 

操作步驟： 

i、 在待處理公文清單勾選公文或文稿面工具列，點選傳閱

按鈕。 

ii、 然後可以選取流程經過國立政治大學的人，也可再多選

其他國立政治大學的人。 

iii、 被傳閱的人，會收到傳閱的公文通知信，這個時候可

以到， 這邊去查看公文。 
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(3). 追踨公文 

公文到你身上時，可經由加入追踨功能，隨時知道目前公文

進度。 

操作步驟： 

i、 在待處理公文清單勾選公文或文稿面工具列，點選加入

追踨按鈕。 

ii、 加入追踨後的公文，可到 這邊去查看公

文進度。 

 

 

 

(4). 加入列管 

公文決行後送到列管人員身上時，列管人員可列管承辦人的公文。 

操作步驟： 
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i、 在待處理公文清單勾選公文或文稿面工具列，點選加入

列管按鈕。 

ii、 然後在設定列管日期，當列管公文限辦日期快到了時，

系統會在到期前三天寄發 email 提醒承辦人和列管人

員。 

iii、 加入列管後的公文，可到 這邊去解除

被列管的公文和設定列管限辦日期（這邊的設定日期是

指說當加入列管時，忘記輸入日期，可在這裡補日期或

是修改列管限辦日期，不然沒有填日期的話，被列管的

公文就不會收到提醒信，公文就會一直被列管下去）。 

1. 加入列管 

 

 

 

 



國立政治大學                     【電子公文系統】 

操作手冊(國立政治大學)                                                  英福達科技股份有限公司 

 21 

Infodoc Technology, Inc. 

2. 解除列管 

 

3. 列管提醒信件 
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八、 授權代判職章管理 

 

有此功能的人，可以設定一級單位主管給予代判職章，然後有授權代

判章的一級單位主管，可以操作會畢回本單位決行，且有授權待判章

的可以蓋決行+授權代判章。 

 


