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平行送會教學檔-目前僅紙本辦理開放使用 

一、 學校平行送會至附屬機構之公文 

(一)自文稿製作中取號創簽 

1.點選文別「簽」(需平行送會之簽呈，其核判層級需至機關首長決行)。 

 

2.輸入繕打主旨、說明。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.進行取號作業→按「取號並存檔」。 
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4.點選「公文套印」圖示，將紙本簽呈列印出。 

 

5.點選回公文管理。 

 

(二)設定流程 

1.點選流程圖示。 
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2.點選「新增」。 

3.關卡屬性選「一般關卡」(平行送會之關卡屬性目前暫不開放)，若需送會至各附屬機構之

公文，於流程最後需於處理現況選「平行送會」→按「新增」(承辦單位及承辦人會自行

代出秘書室王惠玲)。 
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4.回簽核待處理夾→點選「送件」→需平行送會至附屬機構之紙本簽呈需送至秘書室收文

人員，由秘書室轉送各附屬機構(平行送會附屬機構前，校內單位需核章完畢)。 

(1)無會辦校內單位，所屬單位一、二級主管(如：組長、總務長、系主任、院長等)核章

後，陳送至秘書室。 

(2)若有會辦校內單位，則需各會辦單位皆核章完畢，才陳送至秘書室。 

 

 

二、 附屬機構平行送會至學校之公文 

(一) 辦理方式同校外來文 

校內流程：學校總收文人員分辦至校內單位→單位承辦人簽辦→陳送所屬單位主管核章

→陳核秘書室(行政單位)或秘書室(教學單位)[紙本簽呈送秘書室轉陳首長核章]。 

(二) 待首長決行(判行)後(步驟 1.)→承辦人於公文系統中點選「平行送會」(步驟 2.)→系統將

自行代出秘書室王惠玲→按「送件」(步驟 3.)。 

 

 

三、若有未盡事宜或不清楚處，請洽秘書室王惠玲或廖怡惠小姐，校內分機 2101~2103。 


