
提升文書業務效率與效能

重 點 工 作

15-1
加強公文系統資訊安全

1  本校公文及檔案管理資訊系統於 113年 12月 4日通過由國家發展委員會檔案管理局

委託中華民國資訊軟體協會驗證，符合 NAA EDRMS-1：2020、NAA EDRMS-2A：

2020、NAA EDRMS-2B：2020驗證規格需求。

2  依據資通法施行細則第 6條及教育部考評檔管作業規範，113年 9月進行全校公文系

統帳號及權限清查，發出受文單位為 753個，共回收 634單位。清查帳號 18186筆，

依回報分別進行新增、移除、權限異動、移文等作業。

15-2
加強公文績效

為改善本校公文延宕問題，113年 12月起執行公文系統自動稽催及後續稽催信件通

知。

15-3
積極推動線上簽核

1  持續開放臨時憑證功能，並加強宣導設定代理、單位補簽等方式。

2  利用發文繕校作業，修正受文者為電子交換及電子布告欄方式，減少紙本傳遞。

3  線上簽核統計

總計 113年度全校線上簽核案件共 69,588件，較 112年同期增加 5,263件，線上簽

核率為 88.19％ (排除必要紙本案件 )，較 112年同期微幅上升 2.37％。

15
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113 年線上簽核統計

單位

線上

簽核率

（D/（C+D））

紙本

（A密件）
紙本

（B含實體
附件）

紙本

（C=全部
紙本 -A-B）

電子

（D）
公文量

（E=A+B
+C+D）

國際產學教育合作聯盟專案辦公室 100.00% 0 21 0 351 372 

永續辦公室 99.68% 0 5 1 308 314 

重點科技研究學院 98.58% 0 0 3 209 212 

學生事務處 98.38% 61 719 104 6,313 7,197 

氣候天氣災害研究中心 98.32% 0 186 14 821 1,021 

原住民族學生資源中心 98.25% 0 14 4 224 242 

財務管理處 98.18% 1 6 9 485 501 

圖書館 98.12% 1 42 35 1,828 1,906 

計算機及資訊網路中心 97.97% 4 262 11 532 809 

進修推廣學院 96.39% 7 7 31 828 873 

主計室 96.00% 7 1,625 73 1,752 3,457 

研究發展處 95.60% 48 2,259 355 7,715 10,377 

環境保護暨職業安全衛生中心 95.55% 1 631 30 644 1,306 

國際事務處 95.07% 6 155 83 1,600 1,844 

生命科學院 94.74% 1 143 41 739 924 

雙語教育中心 94.70% 0 8 21 375 404 

教務處 94.68% 43 384 200 3,558 4,185 

工學院 94.51% 2 315 230 3,957 4,504 

性別平等教育委員會 94.44% 361 14 8 136 519 

共同教育中心 94.14% 5 1,261 183 2,940 4,389 

公共衛生學院 93.52% 3 80 57 822 962 

秘書室 92.12% 22 391 149 1,742 2,304 

醫學院 91.37% 6 663 265 2,805 3,739 

理學院 91.27% 18 388 244 2,550 3,200 

電機資訊學院 89.54% 9 120 200 1,712 2,041 

生物資源暨農學院 88.99% 16 522 669 5,408 6,615 

社會科學院 88.35% 19 143 164 1,244 1,570 

文學院 86.70% 7 211 273 1,780 2,271 

法律學院 85.60% 3 37 71 422 533 

管理學院 84.26% 2 18 119 637 776 

人事室 72.25% 246 2,858 2,506 6,524 12,134 

總務處 69.38% 17 2,194 2,549 5,775 10,535 

其他 82.28% 108 377 614 2851 3,951 

總計 88.19% 1,024 16,059 9,316 69,588 95,987 

備註 :本表僅列出公文量年達 120件以上之一級單位。
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15-4
舉辦公文系統課程

1  4月 16日及 9月 24、26、27日商借計資中心電腦教室舉辦公文系統實機操作，課程

主要為承辦人及單位登記桌各項功能介紹及演練，並進行 Q&A溝通回應，由廠商工

程師講授，舉辦 4場次共 99人與課， 平均滿意度為 97.95%。

2  為方便更多同仁參與及強化公文系統操作認知，4月 16、17日及 9月 8、20日分別

舉辦線上課程，課程內容分別為初階操作概念與進階流程設定、常見問題 Q&A等，

舉辦 4場次共 315人完成簽到，滿意度為 96.92%。

公文系統操作課程 - 承辦人實機演練

公文系統線上課程 - 螢幕分享畫面

公文系統操作課程 -Q&A 練習指導

公文系統線上課程 - 電腦教室主持現場
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15-5
用印作業統計報告

文書組掌管學校大印、條戳、鋼印、校長官章及校長中英文簽名章等用印事宜。113

年各類用印文件共計 113,715件，用印量約 923,753次。較 112年新增 15,361件。

113 年各月用印統計表

類別 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 件數
小計

用印量
統計

公文用印  3,510  2,261  3,455  3,017  2,977  2,971  4,341  3,690  3,676  3,330  5,083  5,405  43,716  262,296 

各類證書
、證明書

 3,511  1,908  2,334  2,146  2,547  1,742  3,911  2,801  2,320  1,543 10,046  10,991  45,800  91,600 

營繕工程
契約書

 26  30  17  20  19  22  21  21  21  11  13  21  242  5,808 

營繕工程
文件用印

 496  326  72  470  637  310  420  236  458  1,075  554  478  5,532  11,064 

採購契約書  56  30  54  42  76  61  51  57  45  56  77  104  709  5,672 

研究助理
契約書

 745  1,226  1,697  408  326  417  1,384  1,221  2,467  569  434  1,307  12,201  36,603 

獎學金
申請表

 -    -    -    -    -    -    -    -    160  -    -    -    160  160 

各研究計畫
相關用印

 1,648  1,529  2,056  1,435  1,222  1,103  1,110  770  874  853  1,014  2,161  15,775  31,550 

附件騎縫
用印

 789  807  1,137  717  763  753  911  724  625  530  1,047  777  9,580  479,000 

合 計 10,781  8,117  10,822  8,255  8,567  7,379 12,149  9,520  10,646  7,967  8,268  21,244  133,715  923,753 
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