
公文發送簽核
流程簡化

-多文發送作業

針對對外發函數量 2 件以上之作業規範

2026/4/15

義守大學總務處文書組

報告人：文書組吳幸儒
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對外發公文
「多文發送」

為簡化行政流程並提升公文辦理效率，
針對「同性質、多對象」的發文作業，
文書組已推行「多文發送簡化流程」
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若您有兩件以上內容雷同的對外發函需求，
可參考以下操作要點辦理，無需逐案重複跑
簽核流程
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符合以下狀況
即請配合

1
對外發

函數量2
件以上

2
內容
大致雷同

3
只有部分
有差異
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對外發函數量達 2 件（含）以上。

公文內容大致雷同，僅部分資訊有
差異（如：受文者、金額、姓名等）
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適用對象
及

注意事項

 對外發函數量達 2 件（含）以上。

 內容大致雷同，僅受文者、姓名或部分欄位有差異。

 特別注意事項（法制與傳送）：

 合約審核：若涉及合約書，須先經法制組審核，並於簽辦意
見加註：「公文附件已經法制組審核」。

 檔案傳送：清單若未放於「發文附件」而放在「參考附件」，
核准後請務必將電子檔 Email 給文書組承辦人（分機 2346），
以免影響發文進度。
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三操作步驟
一代表
一清單
一註記

 一代表：僅需挑選1份公文作為代表跑線上流程，其餘案件
請先暫存於系統。

 一清單：製作「多文發送清單」並上傳至【發文附件】。

 欄位要求：須包含項次、各案創稿文號、差異內容（如受文
者）。

 預留欄位：最後一欄名稱設為「發函文號」，內容請留白供
文書組填寫。

 一註記：請務必在簽辦意見欄註明：「本文為多文發送之
一，其餘公文詳如所附清單。」
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多文發送業
務執行說明
義守大學總務處文書組說明報告

2026/4/14

本文為多文發送之一,
其餘公文詳如附清單等字樣

發文數量若為2件以上，且內容大致雷同，僅部分有差異者，陳核時僅須製作一份代表性之公文上簽即可
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清單填表
6大要點
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１、依序編列項次：請依預計發文的總數量，由1開始依序編列。

２、對應創稿文號：每一筆資料須精確填寫系統中的「創稿文號」，
以利文書組核對暫存案件。

３、自定義差異欄位：
（１）欄位彈性：第3欄位起由承辦人依實際狀況自訂［欄位名稱］。
（２）差異呈現：條列不同項次的［差異內容］（如：受文者單位、
學生姓名、金額等）。
（３）無差異則略過：若無其他差異點，則無須增列欄位。

４、預留發函文號欄位：
（１）必要動作：清單最後一欄的名稱請設為「發函文號」。
（２）內容留白：此欄位由文書組發函時填寫，承辦人無須輸入內容。

1~4欄位說明
7



5.簽辦意見
要註明

「本文為多文發送之一，其餘公文詳如所附清單。」
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•承辦人上簽代表文時，
必須在系統「簽辦意見」中註明：

例如:
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６.核准後的
檔案傳送

「方式２：若清單放在「參考附件」，簽核核准後請務
必主動 Email 給文書組承辦人，否則文書組將無法看到
該清單。」
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•方式1：將清單檔案放在公文系統的「發文附件」
（文書組可直接讀取）。

確保文書組讀取清單：
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更完整訊息歡迎連結
文書組網頁洽詢

公文寫作專區=>發函2件以上多文發送說明
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https://oga.isu.edu.tw/page/%E7%99%BC%E5%87%BD2%E4%BB%B6%E4%BB%A5%E4%B8%8A%E5%A4%9A%E6%96%87%E7%99%BC%E9%80%81%E8%AA%AA%E6%98%8E-AcciNwf1Sl6W
https://oga.isu.edu.tw/page/%E5%85%AC%E6%96%87%E5%AF%AB%E4%BD%9C%E5%B0%88%E5%8D%80-Kt01sq3Gi0L3
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https://oga.isu.edu.tw/page/%E7%99%BC%E5%87%BD2%E4%BB%B6%E4%BB%A5%E4%B8%8A%E5%A4%9A%E6%96%87%E7%99%BC%E9%80%81%E8%AA%AA%E6%98%8E-AcciNwf1Sl6W


多文發送清單圖示

2026/4/15

義守大學總務處文書組

12



2026/4/15

義守大學總務處文書組

13

https://oga.isu.edu.tw/storage/images/cmjWDQbtMLiloqT7tekj3wddfOcnfq8MZqyJby6s.webp


感謝您！
歡迎洽詢文書
組承辦人
isugads@isu.edu.tw
07-6577711#2346
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