總務處參加國內研習活動心得報告
1、 研習人員姓名：蔡宜朋            所屬組隊中心：文書組
2、 研習名稱：電子公文與電子檔案之應用與推廣研習會
3、 研習地點：台中縣沙鹿鎮
4、 研習日期： 97年10月28日       主辦單位：靜宜大學
5、 課程內容概述：

1. 大專校務e化交流服務展望
2. 電子文簽核發表會--逢甲大學與靜宜大學經驗分享
3. 公文節能減紙推動策
6、 研習心得與分享：

參與靜宜大學電子公文與電子檔案之應用與推廣研習會後，本校若要順利推展公文線上簽核作業，提出下列觀察與建議：
1. 訂定全校公文分層負責表，包含行政與教學單位
2. 連結人事系統，以即時掌握人員異動狀態
3. 依分層負責表，明確定義每位公文簽核者之身分與權限
4. 使用檔案法規定之合法憑證
5. 配合公文流量與程式設計，採購適當電腦設備
除上述建議外，現今本校「公文資訊管理」與「公文製作」為分開之系統，若未來全面採用公文線上簽核作業，所有公文則需電子化及影像化，為簡化流程，並使同仁便於操作，應考量將2個系統整併，採單一系統設計，建置完整之公文資訊系統，以能順利推展本校之公文線上簽核及檔案管理作業。
出差人簽章：_____________   主管簽章_________________

