國立臺北科技大學電子公文簽核管理作業規則
98年10月27日98學年度第1學期第6次行政會議討論通過

	第1條 為提升國立臺北科技大學（以下簡稱本校）行政效率，特建置本校電子公文簽核管理系統（以下簡稱本系統），並為便於各單位人員於本系統上線後遵循共同性事項，特訂定本規則。

	第2條 本規則僅針對本系統之電子公文簽核管理部分訂定作業規則，有關檔案管理部分依本校檔案管理作業要點辦理。

	第3條 本系統分二階段推動：
(1) 第一階段：本系統正式上線日期為98年10月30日，本校各行政單位、各教學單位及各研究中心（不含技專校院招生策進總會、北區技專校院教學資源中心及文教基金會），所有行政人員（各行政單位、各學院、各系所、各研究中心主管及編制內公務人員、資料管理師、助教、幹事、約僱人員、校務基金進用之專案助理、計畫助理、技工、工友、工讀生）正式啟用本系統。

(2) 第二階段：俟本校各行政單位、各教學單位、各研究中心所屬行政人員熟稔本系統後，再納入教師全面推動。

	第4條 各單位相關人員使用本系統之簽核角色計有：總收文人員、登記桌（分辦人員）、承辦人、三層閱（核稿）人員、二級主管、二層閱（核）稿人員、一級主管、一層閱（核）稿人員、主任秘書、副校長、校長、發文人員、檔案管理人員等13類。

	第5條 本校系統使用人員之行政職稱、單位層級、簽核角色與處理公文方式對應關係，如附表一。

	第6條 本系統使用人員以本校員工編號+密碼登入。

	第7條 納入、不納入本系統之文類及簽核種類使用之條件與限制：
(1) 納入本系統之文類：

1. 校外來文（電子文或紙本文）

2. 承辦人創稿、創簽的公文

(2) 不納入本系統之文類：本校各類請購申請單、經費核銷單、財產異動單、獎學金申請單等各式表單。
(3) 簽核的種類：
1. 線上簽核：各層次人員全程使用本系統製作公文、線上簽核（送文、分辦、會文、退文、代決、核轉上一層級、決行、發文、歸檔）及公文管理（流程管理）；適用之公文型式為（本文加附件）10頁以下（含10頁）校外來文之電子公文或紙本公文及創簽、創稿。
2. 紙本簽核：各層次人員使用本系統製作公文、紙本實體陳送（送文、分文、會文、退文、代決、核轉上一層級、決行、發文、歸檔）及公文管理（流程管理）；適用之公文型式為本文加附件達11頁以上、附件為原始憑證、須用印之表冊、證書、摺頁、實體物品、海報與機密等級為「密」等以上之機密文書或陳核過程需保密之公文暫不納入線上簽核。

	第8條 本系統正式上線後維運權責劃分：
(1) 本系統統籌管理單位為總務處。

(2) 本系統新增單位、新增使用人員及人員異動等前端基本資料之申請表單設計、審核、相關處理程序及線上簽核職名章製作管理之單位為人事室。

(3) 本系統操作諮詢及教育訓練服務、技術服務、伺服器維護、使用單位及人員基本資料系統端維護之單位為計算機與網路中心。

(4) 本系統上線前之推動及上線後公文稽催管理之單位為秘書室。

	第9條 本系統正式上線後採雙軌併行：
(1) 新系統與舊系統併行：98年10月30日前使用舊系統流程管理之公文，繼續使用至所有公文結案歸檔為止。
(2) 線上簽核與紙本簽核併行：依本規則第七條第（三）款之規定以線上或紙本方式簽核。

	第10條 本校教師同仁公文處理方式：

(1) 校外來文教師為主辦承辦人時，校總收文人員印出紙本公文附上簽辦單，以舊系統送所屬教學單位登記桌；單位登記桌簽收紙本公文後，同時進入系統點收，將紙本公文分辦教師，教師收文後以簽辦單或另紙以書面擬稿處理併同本文陳核或會辦。

(2) 教師自行創簽、創稿時，教師另紙書面擬簽或擬稿後送所屬教學單位登記桌以舊系統陳核或會辦。

(3) 教師為會辦承辦人時，校總收文人員以本系統將公文傳送主辦單位登記桌點收後，分辦給主辦承辦人，承辦人依情況得轉出為紙本，依本規則第七條第（三）款紙本簽核方式送系所登記桌點收後將紙本公文會辦給教師，系所主管簽核後，系所登紀桌循紙本簽核作業傳送下一流程。
(4) 由系統總管理單位評估本校行政單位、教學單位、研究中心所屬行政人員熟稔本系統的情況後，決定教師全面推動時程。

	第11條 本系統相關資源、教學影片、FAQ、諮詢服務人員與電話及系統重大訊息建置於本校首頁「校園入口網站」登入後「電子公文系統」資料夾內之「公文系統資源頁」及http://140.124.13.166/ii/install/sysdeploy.htm。

	第12條 本規則經行政會議通過後施行，修正時亦同。



本校系統使用人員之行政職稱、單位層級、簽核角色與處理公文方式對應關係表
	行政層級
	單位
	行政職稱
	系統角色
	處理公文方式
	備註

	一層
	校長室
	校長
	校長
	核判、決行
	

	
	秘書室
	副校長
	副校長
	核轉、代決校長授權一層核決之公文
	

	
	
	主任秘書
	主任秘書
	核轉、代決校長授權一層核決之公文
	

	
	
	秘書、組長
	一層閱（核）稿人員
	閱（核稿）核轉、代決校長授權一層核決之公文
	

	二層
	一級行政單位與各學院
	一級行政單位主管、各學院院長、通識教育中心主任、體育室主任、師資培育中心主任
	一級主管
	公文核轉一層、代決授權二層核決之公文
	1. 未設二層閱（核稿）人員者由一級主管兼任。
2. 學院院長特別助理須為正式簽准者。

	
	
	一級行政單位副主管（副教務長、副總務長）、一級行政單位擔任秘書工作人員（專員、輔導員、專案助理、辦事員…）及學院院長特別助理
	二層閱（核）稿人員
	閱（核稿）核轉一級主管、代決一級主管授權二層核決之公文
	

	三層
	各系所、研究中心及二級行政單位
	各系主任、各研究所所長、各研究中心主任、創新育成中心主任、二級行政單位主管
	二級主管
	公文核轉二層、代決授權三層核決之公文
	1. 未設三層閱（核稿）人員者由二級主管兼任。
2. 系副主任須為正式簽准者。

	
	
	系副主任
	三層閱（核）稿人員
	閱（核稿）核轉二級主管（系主任）、代決二級主管授權三層核決之公文
	

	四層
	各行政單位、各學院、各系所、各研究中心
	主管人員、公務人員（秘書、技正、編審、專員、輔導員、組員、技士、技佐、辦事員、書記…..）、資料管理師、助教、幹事、約僱人員、校務基金進用之專案助理、計畫助理、技工、工友
	承辦人
	1. 依校外來文性質擬稿、擬簽（依來文簡易繁雜度決定簽存、以稿代簽、簽稿併陳、先簽後稿）。
2. 依所屬業務需要創稿、創簽。
3. 處理校內其他單位會辦之公文。
4. 所擬之文件陳送二級主管。
	1. 各級主管、副主管有可能親自處理公文者，須設定承辦人角色。
2. 一般技工、工友及工讀生不得擔任承辦人。經簽准以工代職之技工、工友得擔任承辦人。

	
	
	公務人員（秘書、技正、編審、專員、輔導員、組員、技士、技佐、辦事員、書記…..）、資料管理師、助教、幹事、約僱人員、校務基金進用之專案助理、計畫助理、技工、工友、工讀生
	登記桌、分辦人員
	1. 總收文人員收入之校外來文送交單位登記桌人員點收後分辦單位承辦人。
2. 點收其他單位會辦之公文後，分辦單位內之會辦承辦人。
（公文之點收、分辦、送文及稽催。）
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