
創文流程圖 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

另存新檔 

核章（儲存） 

附件管理 
(詳附件管理流程圖 

送會 

輸入主旨、說明並

選擇檔號或行文機

關（『函』有行文機

關） 

選擇陳核層級(學校/單位)
與文別（簽、函…等） 

取號上傳？

是 

否 

否 併前案取號 

開新檔案 

新增附件時，先選

擇文別頁籤；並注

意相關限制。 
送會又抽回，或尚未

出一級單位前被退

文時，系統會自動清

除送會紀錄；請重新

選擇送會單位（檢視

「會辦紀錄） 

創文 

陳核（送出） 

陳核（送出） 

實體附件清單，請

於陳核(送會)後，至

「承辦公文未結案

件」夾中列印(完整

送件順序) 



外來文簽辦流程圖 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

外來文 

簽收 

如有實體附件者，

應待實體附件送達

再行簽收，並至「流

程控管系統」登

錄。 

決定辦理方式 

存查案(簽辦單) 函覆案(函..) 

修改簽稿 

開啟公文製作 

儲存上傳 

新增簽稿 

非本人公文處理方式：

己簽收時 申請改分；

未簽收時 請單位登記

桌抽回重分。 

附件管理 
(詳附件管理流程圖) 

送會 

新增附件時，先選

擇文別頁籤；並注

意相關限制。 
送會又抽回，或尚未

出一級單位前被退

文時，系統會自動清

除送會紀錄；請重新

選擇送會單位（檢視

「會辦紀錄） 
陳核（送出） 

實體附件清單，請

於陳核(送會)後，至

「承辦公文未結案

件」夾中列印(完整

送件順序) 



受會公文簽辦流程圖 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

確為本人會辦公文 

簽收 

如有實體附件者，

應待實體附件送達

再行簽收。並至「流

程控管」系統登錄

資訊。 

是 

會辦陳核 
(選擇陳核長官) 

核章（加註意見）

選擇再加會單位，送出

（至少勾選一長官） 

第 2 次核章 
（加註意見） 

會辦陳核(選擇陳核長官) 

是否再加會 
否

請手動新增及調整實體

附件清單上的單位及送

件順序 

非會辦本人公文

處理方式： 
己簽收時 申請

改分；未簽收時

請單位登記桌抽

回重分他人。 

公文於再加會單位會畢

後，會再回到「待處理公文」

送會 



附件管理流程圖 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

附件管理 

選擇附件之文別頁籤

新增附件 

紙本？ 

是 

否 

列印實體附件清單 
於公文陳核送出

後，回到『承辦公

文未結案件』列印 

夾帶檔案後， 
確定送出 

實體附件清單併同附件

核章後陳核（送出） 

至「流程控管系統」

中登錄實體附件收

/送流程 

待處理公文 



送會流程圖 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

待處理公文 
(承辦人辦理中) 

核章、附件管理 

送會 

會計室務必為最後

被會辦的單位，人事

室則為倒數第二

個。國立政治大學不

可做為被會辦單位。 

檢視「會辦紀錄」 

確定公文流程後送出

選擇：會辦流程（預設：會畢陳核）及 
會辦方式（預設：順會） 

選擇會辦單位並

調整會辦順序 



已決行公文處理流程圖 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
備註：如己送發文的公文又出現在「待處理公文夾」並文面上貼註有”待補簽事

項”時，請： 
一、至該公文的「流程資訊」-「流程紀錄」檢視”誰”為「待補簽人員」 
二、通知該「待補簽人員」至其「待補簽公文夾」內插入自然人憑證加簽 
三、待該人員加簽完畢，即可進入「待處理公文夾」直接按「送存查」(不需清稿) 

即可歸檔 

檢視「處理狀態」

待處理公文 

簽辦單 

已決行公文 

函（學校層級） 

送存查 

實體附件應送至檔案室歸檔

(不歸檔者，請以加註意見 
表明不歸檔原因) 

實體附件應送至文書組

發文 (1.公文或附件紙

本擬由承辦人自行寄送

者，請於文面加註。 
2.指定發文日期者，請

於文面加註) 

清稿 

送總發文員發文 

函（單位層級） 

清稿 

送單位發文員

發文 

完成公文發文 
(校內佈告欄或紙本寄送

自行存查 



密件公文流程圖 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

外來文(密件) 

密件函覆 

是

否 

新增簽稿 

在紙本上核章 

併來文紙本裝入『機密文書傳遞袋』依

規定密封及送請各級長官(會辦單位)

先走紙本流程 

系統核章 

進入系統上按「陳核」(系
統自動送至文書組組長 

簽辦單 
紙本及系統流

程同「新增簽

稿」步驟 

「密等」選擇「密」，

並選擇「解密條件」 

印出紙本 

行文機關、檔號 
(儲存上傳) 

經決行後，改以『機密檔案專

用封套』，送文書組組長 

修改簽稿 


