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國立中山大學
『公文系統公布欄』結合『校園公告系統』

整合功能介紹



公文要發布在『公布欄』及『校園公告系統』
之線上作業流程

1.承辦人

• 第1種情境：收到校
外公文且僅須對校
內公告周知，請以”
便簽”辦文。

• 第2種情境：各單位
要對全校教職員工
生進行業務宣導，
請以”書函”辦文。

2.二級單位主管

簽核 或

授權主管決行

3.一級單位主管

決行

4.承辦人

• 便簽：單位存查

• 書函：送繕發文或單位發文

5.承辦人

• 公告公佈欄之操作說明
在下一頁。



公告公文之操作流程_1  

NEW! 單位收發或承辦人員皆可以進行公告。

2.

1.

「公布欄」公告公文之操作說明



3.

4. 此類文書需先掛號簽辦，
待主管決行後才能公告

公告公文之操作流程_2



5.

7.

8.

6.

不勾選

主旨由系統自動帶入文字，
如有「本校」等字樣，須改
成發文機關全銜避免混淆。

「公布至校園公告系統」預設為勾選。
1.因校園公告系統是開放網頁，適合給全校各
單位周知性公文(包括校外公文)使用，確認後
請自訂公布對象。
2.給特定系所、或個人的公文不要使用此功能，
請按一下就會取消勾選(只公告在公文系統)。
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9.

10.

按儲存後，公文系統公佈欄就會公告。

若也有勾選「公布至校園公告系統」者，該系統也會同步公告並於次一日早上7點自動
寄一封Email(公告清單)給教職員工生。

公告公文之操作流程_4 (註：下圖設定係為公文系統公佈欄可瀏覽人員)
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公文系統「公布欄」：瀏覽訊息

瀏覽公布欄訊息_1： (請每日上網瀏覽)



瀏覽公布欄訊息_2

全
選

已
讀



校園公告系統：瀏覽訊息

校園公告系統網址：https://info-news.nsysu.edu.tw/

https://info-news.nsysu.edu.tw/


校園公告系統：自動彙整一日一封Email


