校內周知類公文無紙化常見問答

臺大總務處文書組980526

1、 本校早已建置網路公文公告系統，為何還要推動本專案？

答：按本校雖建置公文公告系統多年，校內「周知類公文」均得依承辦單位之需，即時上網公告。惟仍有為數甚多之「周知類公文」，僅以紙本（或併採上網）方式處理。由於紙本遞送須經大量複印裝釘之前置作業，再經校內層轉遞送至各級單位，而各單位則習慣「自收到紙本公文」後開始處理，常造成作業時效緊迫。

本案希透過「上網收文」取代「收紙本文」，將以往等待「收到紙本公文再辦理」之習慣加以改變，預期可大幅提高行政效率。

另為配合節能減碳政策及正在積極推動之「公文線上簽核無紙化系統」專案，嘗試首先將校方送至一、二級單位之「周知類公文」無紙化，期能逐步落實校內各類文件無紙化目標。

2、 本案推動的依據為何？

答：本專案的辦理依據如下：

(一)98年5月21日校總字第0980020741號文。

(二)文書處理手冊第31點第12款：

(1)第4目：公文書或附件如係屬發文通報周知或需要收文機關轉發者，以登載於電子公布欄為原則，附件以電子文件方式處理，避免層層轉送。

(2)第5目：登載於電子公布欄之資訊，如對某些特定對象有所影響，或需其有所作為者，可另以書函或結合電子目錄服務之電子郵遞方式，告知前述訊息，以利其配合辦理。

(三)文書處理手冊第20點第13款第3目：

機關因業務需求，得將公文登載於電子公布欄，並得輔以電子郵遞告知，不另行文。
3、 甚麼是校內「周知類公文」？範圍有哪些？

答：所謂「周知類公文」，係指受文單位（含正、副本）為本校各單位（含附設機構）、總區各單位、各院系所、各一級單位（含附設機構）、影印校外來函（轉知以上單位）、公告類公文…等。

4、 本案實施後，因未收到「周知類公文」之紙本，那麼如何起算收文的時間？又如何簽收？

答：由於該類公文既已上網，因此以個案上網時間視為各單位的收文時間，亦毋須再依傳統方式執行送文簿簽收作業。

5、 各單位為何要指派專責人員負責上網收文？專責人員工作大概為何？

答：以往本校公文公告系統係採自由訂閱制，未要求各單位必須每日進站瀏覽，但自實施校內「周知類公文」無紙化後，各單位如不指派專責人員負責上網收文，將遺漏重要訊息。專責人員請利用訂閱服務功能，系統將每日主動e-mail最新資料。

6、 單位專責人員上網收文，是否要列印出來？ 後續如何處理？
答：單位專責人員每日至公文公告系統之「收文」方式，將因公文內容及單位內部傳遞機制而有所不同，續辦時建議仍以儘量無紙化辦理為原則，以下作法可供各單位（主管）參考：

＜單純通知類公文＞：

僅屬通知性質（例：通知校內/外演講活動）之公文，可將該公文之電子檔（或超聯結）以群組方式e-mail給單位內同仁，亦可要求同仁主動訂閱本系統，以節省紙本印送資源及時間。

＜須分派承辦類公文＞：

公文內容與單位有關，須分派單位內同仁承辦，可選擇以e-mail將該公文之電子檔交辦，單位內須以紙本請同仁簽收或回報者，才須印出紙本公文交辦。

以上僅供參考，各單位仍應依公文內容與各單位可能發生之狀況，分別適當處理。

7、 校內「周知類公文」無紙化，有無例外（發紙本）情形？

答：具有下列特殊情形，在公文創稿中註明事由（範例）並經簽准後，將仍以傳統紙本文方式印送各單位：
（1） 公文或附件具個別差異性者，例如各受文者附件不同。

（2） 附件無紙化有困難者，例如證書、單據等。

（3） 其他具特殊事由，不宜上網公告者。

針對以上例外案件，將持續宣導改善及定期檢討陳報，避免採用發紙本文之事由浮寬造成時效延宕及紙張浪費，以落實無紙化之政策。

8、 我是「周知類公文」的承辦人，經常發給校各單位公文，無紙化以後，我要配合甚麼？我的業務會受影響嗎？

答：基本上您除了以上例外發紙本的情況需註明事由外，並無特別須辦理之事項，亦毋需依往例在副本欄註明「請文書組上網公告」，惟因無紙化後，凡上網公告之各類公文，不再另依正、副本受文者分別印送紙本公文（含影印分送），故您的正、副本如果另有校內之個別單位（包含承辦單位），都將不會再收到紙本公文，如須紙本請上網逕行列印。至於您所承辦的公文，由於較以往提早2~3天就到各單位，處理時效上應更加充裕，不致有影響。

9、 我經常以「影印分送全校各○○單位」之方式，函轉校外來文給校內各單位同仁，此類案件也在本案無紙化的範圍嗎？

答：是的，該類案件仍比照校內發函，在本案無紙化的範圍之內，爾後僅以公告上網不再影印，承辦人若認有紙本轉送之特殊必要者，請各單位決行後，於單位內逕行影印後送公文交換中心層轉，以收時效。

10、 公告類案件在本案實施後，因為已經無紙化，如何張貼在單位佈告欄？

答：公告類案件（例如：獎學金公告）原公告張貼之目的，亦在於期望資訊得廣為周知。因此，公告內容既已上網，已達周知之效果，是否需張貼在各單位佈告欄？ 因個案性質不一，請各單位再視實際需要，自行上網列印紙本文，逕予張貼。
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