


公文自動化規劃小組

93學年度會議紀錄

時　間：94年5月12日（星期四）中午12時10分
地　點：商管大樓 B310會議室
主　席：黃主任明達




      紀錄：陳燦珠
出　席：詳簽到單
執行秘書：王曼莎

列　席：叡揚公司李怡真、余珈玲；淡江時報舒宜萍；資訊中心專案發展組錢太隆、張美雀

壹、主席報告

今天邀請各位委員前來開會，特安排展示公文處理系統，並懇請各位委員提供意見與指導。由於本校的組織龐大，需求複雜，資訊中心同仁和叡揚公司針對系統流程不斷的討論和修改，雖然在時程上有所延緩，但總算已有了初步的成果。將來同仁不管在蘭陽校園或者在校外、國外，只要連線至系統，隨時都可以簽核公文。倘若未帶自然人憑證卡也可以帳號、密碼先行簽核公文，事後再用憑證卡於線上補簽章。系統上線之後，短期間內可能同仁會覺得有點不習慣，但透過教育訓練與實機體驗後，相信大家會慢慢熟悉操作流程，並漸漸感受出它的方便性。

貳、公文自動化系統展示─資訊中心張美雀、叡揚科技股份有限公司

參、討論事項

提案一：為符合電子公文實際處理需要，其會簽會核處理時限是否適度放寬，提請討論。(秘書室提)

說  明：

一、本校公文辦理期限，依「文書處理規則」第73條規定：「除經各級主管批定外，其標準如下：最速件隨到隨辦、速件3日以內、普通件6日以內。所需天數扣除例假、紀念日及節日，為實際處理天數。」

二、行政院出版之「文書處理手冊」第82條所訂之一般公文處理時限為：「最速件1日、速件3日、普通件6日」；第83條：「答復案件：自收文之次日起至發文之日止；創稿案件：自辦稿之日起至發文之日止；先簽後稿案件：自簽辦之日起至發文之日止，」所需發文使用日數均扣除假日。

三、「文書處理手冊」附件7規定機關內送會公文，其會簽會核依：最速件1小時、速件2小時、普通件4小時之時限辦理。

四、本校新OA規劃完成後，本校簽、稿、函均於線上處理，依說明三之會簽會核處理時限，若遇主管上課、開會或單位登記桌、承辦人及秘書業務忙碌時，一旦公文超過時限，系統立刻產生稽催訊息，勢必增加作業及同仁困擾。

五、行政院出版之「文書流程管理手冊」總則中述明：「公文處理過程中，每一處理階段可使用的時間分配，由各機關按其特性自行訂定。」本校電子公文可考慮與紙本公文有所區隔，另訂較適中之會簽會核處理時限，例如：各延長1.5倍，最速件、速件、普通件會簽會核處理時限分別為1.5小時、3小時、6小時，並於實施一段期間後再檢討修正並明訂於文書處理規則，作為公文稽催依據。

決  議：

一、維持系統「公文稽催」功能，所產生之統計資料未來可供相關單位參考。

二、建議初期先關掉稽催訊息，系統上線後前3個月為宣導期與緩衝期，之後由秘書室視施行狀況與反應作調整。

提案二：本校是否訂定限期公文相關規範，提請討論。(秘書室提)

說  明：

一、行政院出版之「文書處理手冊」第82條、83條「限期公文」相關規範為：來文或依其他規定訂有期限之公文，應依其規定期限辦理；自收文之次日起計算發文使用日數。「文書流程管理手冊」第6章第3節：限期公文處理時限包含假日計算在內。

二、限期公文處理時限與一般公文不同，可避免不必要之展延申請，且因函、稿併案歸檔，有利於檔管作業。其處理期限，建議由文書組依來文於公文系統中設定後再分文。相關規範除明訂於本校「文書處理規則」外並加入新OA功能。

決  議：請秘書室研議。

提案三、訂定公文處理系統『主管授權』作業規範，提請討論。(資訊中心專案發展組提)

說　明：

一、在公文處理系統需求訪談中列有需提供一級主管『授權』副主管或秘書處理公文之機制，但因本校並無明確之作業規範可供系統遵循，因此建議制定作業規範，以做為系統設計之依據。

二、「主管授權作業規範」草案詳見附件1。

決  議：

一、公文應依「分層負責明細表」所訂層級決行，不宜再訂定「授權」副主管或秘書之規範。

二、可設計「授權」功能，但不開放使用，以備未來不時之需，其預設之授權對象設定為副主管，無副主管則設定為秘書。

肆、臨時動議

動議一：公文暨請假電腦作業系統正式名稱提請討論。

說  明：

一、公文暨請假電腦作業系統均為新開發的系統。

二、未來公告與通知等性質之公文仍使用現行之OA系統發送，而簽、稿、函及外來文等則使用新開發的公文系統來處理。

決　議：請秘書室訂定中、英文名稱。

動議二、電腦系統中單位與人員排列順序，提請討論。

說  明：

一、公文暨請假電腦系統於出現單位名稱或人員姓名選單或列印統計表報時，需訂定排列之順序。

二、目前校內對於單位或人員排序並無明確之排序標準可供系統遵循，故提請訂定排列順序，以做為系統設計之依據。

決  議：

一、單位內相同職稱之同仁，則依人員代號排序之。

二、單位及人員職稱排序，請秘書室研議。

伍、散會




