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工作聯繫單

字號：總文聯字第H1130125003號

日期：中華民國113年1月25日

承辦人：吳幸儒分機2346

電子信箱：laura@isu.edu.tw

發文單位：總務處

致：全校各單位

□請覆■免覆

主旨：電子公文系統公文製作新增公文類別為「工作聯繫單」，請依規定辦理。

說明：

　一、為提高本校公文處理效率，推廣表單電子化，以落實節約紙張，訂於113年2月1日

　　　正式上線旨揭公文類別。

　二、另電子公文系統於113年1月31日上午8時至9時暫停服務進行更版及測試。

　三、工作聯繫單若有須回覆事項，請另行製表辦理。

　四、操作及畫面如附件。

簽 核 紀 錄 ：

　文書組[吳幸儒][意見]擬請同意辦理。/2024/01/25 16:50:58

　文書組[陳文祥][意見]擬如吳幸儒組員擬。/2024/01/25 16:52:51

　總務處[陳維忠][意見](陳維忠代判作業)如擬。/2024/01/25 16:55:31
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電子公文系統
公文製作：
工作聯繫單

操作４個步驟
圖示說明

總務處文書組製作總務處文書組製作
2024/1/25
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公文製作選擇
工作聯繫單
４個步驟完成 填寫內容 上傳附件 設定流程 稿轉

工作聯繫單
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公文製作
點選點選
工作聯繫單
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填寫
工作聯繫單工作聯繫單
內容：
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如有附件如有附件
請上傳
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請設定請設定
公文流程、公文流程、
簽辦意見
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可依需求

顯示簽核紀錄

簽核紀錄列印
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判行後，
請勾送請勾送
稿轉工作聯繫單
再執行再執行
公文列印
即可完成
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