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新增公文時在決行層級選擇「第一層」或「第二層」。 

(並非自動帶入流程，僅為稿面上顯示的決行層級) 
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公文繕打完畢及核章後，如無會辦單位，則按  。 

如有會辦單位，請按 。請直接跳第 3頁。 

按 後，視案件選擇「決行層級決行層級決行層級決行層級」。 

(惟發文必須為第一層決行，至少需陳核到主秘，建議發文的決行層級選擇「校長核定」， 

若承辦人僅用預設的「一級主管核定」即按「送出」，公文於一級單位主管決行送發文， 

文書組將退文予承辦人續辦、清稿，重新核章陳核，為避免公文流程繁瑣，請務必選擇「決行層級」)  

 

確定流程後按「送出」。 

 

 

如果是簽辦公文，請依案件選擇決行層級。 

如果是要發文，請千千萬萬不要選「一級主管

核定」，不然文書組一定會退給你重新陳核。 

此欄位是公文的流程， 

請仔細確認無誤後按「送出」 
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有會辦單位，公文繕打完畢及核章後，按 。 

視案件情況選擇「決行層級決行層級決行層級決行層級」。 

(惟發文必須為第一層決行，至少需陳核到主秘，建議發文的決行層級一律選擇「校長核定」， 

若承辦人僅用預設的「一級主管核定」即送出，公文於一級單位主管決行送發文， 

文書組將退文予承辦人續辦、清稿，重新和章陳核，為避免公文流程繁瑣，請務必選擇「決行層級」)  

 

 

 

會辦單位請拉到上面欄位會辦單位請拉到上面欄位會辦單位請拉到上面欄位會辦單位請拉到上面欄位 

系統會自動帶到下方系統會自動帶到下方系統會自動帶到下方系統會自動帶到下方 

所以所以所以所以千萬不要拖到這邊千萬不要拖到這邊千萬不要拖到這邊千萬不要拖到這邊 

「「「「決行層級決行層級決行層級決行層級」」」」要記得選擇要記得選擇要記得選擇要記得選擇 

如果是簽辦公文，請依案件選擇決行層級。 

如果是要發文，請千千萬萬不要選「一級主管

核定」，不然文書組一定會退給你重新陳核。 
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最後，確認流程無誤後按「送出」。 

 

此欄位是公文的流程， 

請仔細確認無誤後按「送出」 


