· 電子公文表單平臺系統常見問題

1、尋找公文方法
例:表單編號：10105F1010001 (電子收文)，前3碼為民國101年，F前面的紅字是當月月份。
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在流程查詢>已承辦表單，表單下拉式選單選擇『不分是否完成』，關鍵字請輸入『標單編號全碼』或『後五碼』，亦可輸入公文主旨之『關鍵字』
2、如何抽單？　流程查詢－＞已承辦表單內的公文點選後，有綠色箭頭即可做抽單動作(需下一關為”未閱讀”狀態下才能執行)如下圖。
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3、使用者之公文或其它表單需加附件時，使用者需按『附檔』的按鈕，再選擇欲附加之檔案。

· 常見問題：簽

一些相關的流程，可以先會給相關單位，再送給主秘決行，被會單位無法執行退回動作。

例：

1.請採購的簽呈，要會簽給會計室。
2.出公差的簽呈、要會簽給人事室(如果要需要學校補助經費，也要額外會簽給會計室)。
3.留職停薪的簽呈除了人事室、會計室之外，再簽呈批示後也要通知到相關單位(例如：教師留職停薪需會知教務處、學務處、進修部)。
