
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  依據資通法施行細則及教育部考評檔管作業規範，本年 12月進行全校公文系統帳號

及權限清查，首次使用由計算機中心開發之「臺大公文系統帳號盤點」，方便同仁以

計中帳號即可在網頁上進行單位帳號及權限清查。

2  為提升資安防護及教育部考評規範，公文系統須設限時登出以防閒置風險，從 114

年 7月中起，新增限時登出功能，使用者 20分鐘內未按任一有效功能鍵 (登錄取號、

儲存等 )即被強制登出。

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。

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

知。本 (114)年開始協助同仁逐步清除各種延宕未處理之逾期公文。

2  新增智慧分文、檔號推薦及智慧擬文功能，目前開放總務處、學務處及計算機中心

試用，待有效回饋修正。

3  新增醫學院跨單位分文等功能，有效解決總區行政單位在醫學院各分處公文分文承

辦問題。

4  新增代理通知信，有效提示代理雙方即時處理公文，並有效管控使用者帳號。

15-3
積極推動線上簽核 ////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

1  7月 14日起啟用行動自然人憑證簽核，配合 Face ID或指紋認證，可排除讀卡機等

影響障礙。自 113年 9月申請內政部行動自然人憑證平臺介接服務測試，歷經半年
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以上測試及多次討論修正後，於 7月 11日進行公文系統版更，7月 14日正式啟用。

2  持續開放臨時憑證功能，並加強宣導設定代理、單位補簽等補簽方式。

3  利用發文繕校作業，宣導及修正受文者為電子交換、電子公布欄方式，減少紙本傳遞。

4  線上簽核統計

總計 114年度全校線上簽核案件共 96,774件，較 113年同期增加 27,186件，線上簽

核率為 90.77％ (排除必要紙本案件 )，較 113年同期微幅上升 2.58％。

114 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）

電子公文

占總公文量

F=(D/F)
國際產學教育合作聯盟

專案辦公室
100.00% 0 42 0 677 719 94.16%

永續辦公室 99.63% 0 10 1 270 281 96.09%

重點科技研究學院 99.60% 1 2 1 249 253 98.42%

氣候天氣災害研究中心 99.08% 0 28 8 863 899 96.00%

原住民族學生資源中心 98.65% 0 10 4 292 306 95.42%

膳食協調委員會 98.63% 0 1 2 144 147 97.96%

計算機及資訊網路中心 98.28% 2 240 9 515 766 67.23%

生命教育研發育成中心 98.23% 0 7 2 111 120 92.50%

學生事務處 97.87% 74 662 142 6540 7418 88.16%

性別平等教育委員會 97.86% 397 2 3 137 539 25.42%

財務管理處 97.83% 3 11 11 495 520 95.19%

圖書館 97.77% 0 39 36 1579 1654 95.47%

新碳勘科技研究中心 97.04% 0 6 8 262 276 94.93%

國家理論科學研究中心 96.72% 0 11 4 118 133 88.72%

法務處 96.59% 48 24 6 170 248 68.55%

海洋中心 96.23% 14 20 10 255 299 85.28%

國際政經學院 96.07% 24 3 9 220 256 85.94%

共同教育中心 95.99% 5 654 115 2751 3525 78.04%

國際事務處 95.91% 5 145 62 1453 1665 87.27%

生命科學院 95.90% 2 162 34 796 994 80.08%

工學院 95.70% 11 334 195 4342 4882 88.94%

進修推廣學院 95.55% 5 5 35 751 796 94.35%
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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）

電子公文

占總公文量

F=(D/F)

研究發展處 95.49% 53 2285 345 7309 9992 73.15%

國際學院 95.48% 0 13 7 148 168 88.10%

主計室 95.31% 2 1662 91 1851 3606 51.33%

教務處 95.20% 47 420 184 3650 4301 84.86%

公共衛生學院 94.95% 4 53 39 733 829 88.42%

醫學院 93.55% 15 738 208 3017 3978 75.84%

環境保護暨

職業安全衛生中心
93.03% 1 486 46 614 1147 53.53%

秘書室 92.55% 40 441 148 1839 2468 74.51%

電機資訊學院 92.02% 7 96 163 1879 2145 87.60%

雙語教育中心 91.20% 0 11 30 311 352 88.35%

理學院 91.01% 39 374 257 2601 3271 79.52%

社會科學院 90.31% 11 161 143 1332 1647 80.87%

生物資源暨農學院 89.04% 10 510 714 5799 7033 82.45%

文學院 88.58% 15 182 228 1769 2194 80.63%

管理學院 88.54% 1 22 96 742 861 86.18%

法律學院 86.54% 0 40 63 405 508 79.72%

總務處 86.47% 29 3249 964 6159 10401 59.22%

學校分部總辦事處 82.31% 0 5 26 121 152 79.61%

人事室 73.74% 308 2954 2405 6752 12419 54.37%

創新設計學院 70.87% 0 11 37 90 138 65.22%

凝態科學研究中心 64.57% 0 14 45 82 141 58.16%

小計 91% 1173 16145 6936 70193 94447 74.31%

其他 81.60% 121 200 369 1637 2327 70.34%

總計 90.76% 1294 16345 7305 71830 96774 74.22%

備註 :本表僅列出有辦理線上簽核公文之一級單位，且每月公文量超過 10件。
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15-4
舉辦公文系統課程 ////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

1  因應公文系統新增自動稽催功能，特於 3月 17日及 24日辦理「公文系統稽催作業

及範例說明」線上課程，共計 169人完成簽到，平均滿意度為 94.07%。

另為提供實機操作演練，於 3月 18日及 26日商借計中電腦教室辦理「公文系統稽

催作業及範例說明」實體課程，共計 72人參與，平均滿意度為 98.57%。

2  為提供新進同仁公文系統操作學習，上半年度於 4月 28、30日及 5、7日辦理「公

文系統介面說明、流程設定及常見錯誤 Q&A」，4堂課共計 227人參與，平均滿意度

為 95.16%。下半年度於 10月 16日辦理實體操作課程，內容分別以承辦人及單位登

記桌各項功能介紹及演練，由廠商工程師講授指導，舉辦 2場次共 50人與課， 平均

滿意度為 95.56%。

3  為方便更多同仁參與及強化公文系統操作認知，10月 2、14日分別舉辦初階線上課

程「公文系統介面及逾期公文處理」、進階線上課程「流程設定及常見錯誤」2場次

共 198人完成簽到，滿意度為 94.32%。

公文系統操作課程 - 承辦人實機演練

逾期稽催說明線上課程 - 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。114

年各類用印文件共計 140,895件，用印量約 925,666次，較 113年新增 7,180件。

114 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 3,903 2,947 3,520 4,786 3,065 5,018 25,938 4,621 3,711 3,278 2,898 4,119 67,804 277,134

各類證書、
證明書

4,346 1,761 2,961 2,864 2,469 5,708 13,048 3,799 2,087 9,256 3,888 3,570 55,757 98,466

營繕工程
契約書

22 27 33 24 17 21 600 21 23 21 16 32 857 6,768

營繕工程
文件用印

279 345 305 449 310 389 1,122 325 1,000 482 336 439 5,781 10,440

採購契約書 64 36 58 54 45 76 528 67 51 56 83 105 1,223 6,088

研究助理
契約書

548 1,587 1,483 442 364 467 4,179 1,057 2,367 747 369 1,333 14,943 36,471

獎學金
申請表

0 0 0 0 0 0 0 0 175 0 0 0 175 175

各研究計畫
相關用印

2,389 1,779 2,196 1,821 1,382 1,295 2,472 1,109 998 601 1,036 1,945 19,023 35,574

附件騎縫
用印

631 706 848 956 708 862 35,750 570 536 470 1,281 808 44,126 454,550

合計 12,182 9,188 11,404 11,396 8,360 13,836 14,843 11,569 10,948 14,911 9,907 12,351 140,895 925,666

134 國立臺灣大學總務處




