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關於學位考試聘函的製作，過去一位學生就需要一件聘函，多位學生就需要製作多件

聘函，如今公文系統將可用一件聘函即可處理多位學生之學位考試聘函，以下為聘函

製作操作步驟： 

一、點選「創文」，將出現下圖畫面。 

 

二、點選「聘函」之後，按下「建立」出現下圖畫面。 

 
三、首先將「○為本校 103 學年度第 2次學期○學位考試委員。」等字，繕打於公文

內文中。 

四、按下「檔號」以設定檔案分號，出現下圖畫面。  
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五、選取「110199」分類號，再按下「選取」後回到公文編輯畫面，如下圖。 

 

六、首先，至 http://goo.gl/3xbB1f 下載「行文機關範例」電子檔，電子檔開啟後如

下圖。 

  

http://goo.gl/3xbB1f
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七、綠色之標題建議逕予使用不修改，並將委員姓名建置於「全銜」欄位；系所名稱

及學生姓名建置於「系所學生」欄位；委員住址請填入「郵遞區號」及「地址」

欄位。 

八、表格建置完成後，請將檔案儲存於桌面。 

九、點下公文系統中之「行文機關」，將出現下圖視窗。 

 
十、點「合併列印匯入」會出現下圖。 
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十一、先選取剛剛建置好並儲存在電腦桌面的「行文機關範例」，然後按「開啟」。會

出現下圖畫面。 

 
十二、按下「匯入」後，會將建置好的行文單位資料，匯至正本受文者中，如下圖。 
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十三、請按下「確定」，並確認受文者資訊是否正確。 

 

十四、確認完成後，按「確定」返回編輯畫面，如下圖。 
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十五、回到編輯畫面後，請先將滑鼠移至本文中第一個○後方。 

十六、點一下滑鼠左鍵。 

十七、按畫面右上方的「合併欄位」，將會出現下圖畫面。 

 

十八、點選「全銜」及「確定」後，會再返回編輯畫面。 
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十九、此時公文本文會出現「$｛全銜｝」符號之變數符號。 

二十、將滑鼠移至本文中第二個○後方，重複步驟 16~17。 

 
二一、點選「系所學生」及「確定」後，會再返回編輯畫面。 
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二二、將本文中的兩個○○刪除。並於第 2頁部份，確認委員名稱與系所學生資訊對

應是否正確。 

 

  



9 
 

 

二三、確認無誤後，按「登錄取號」，切換至簽核畫面。 

 

二四、按下畫面左邊的「承辦附件」後，畫面會如下圖。 
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二五、點「新增附件」，將「行文機關範例」上傳至系統，畫面會如下圖。 

 

二六、鍵入附件名稱，並點選「否」，將此附件設定會不發文附件。 

二七、選取存在電腦桌面的「行文機關範例」，將此表作為公文參考附件，是為了讓主

管了解考試委員與系所學生之對應關係。 
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二八、重複 25~26 步驟，將核准之的「研究生學位考試申請表」上傳為參考附件(不發

文附件)。 

二九、附件均上傳完成後會如下圖所示。 
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三十、於「卷宗資訊」下點函(稿)回到簽核畫面。 

三一、按下「核章」後，再點下「陳核」，會出現下圖畫面。 

 
三二、在核判區分處選取「校外之週知性存查文」流程，點送出由系所主管代為決行。 

 


