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壹、校務建言處理回覆及陳核流程說明
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承辦端建言處理回覆及陳核流程說明壹

一、校務建言案件採電子郵件通知方式，依建言人所點選之單位，自動傳送至單位公務信箱。(如下圖)

二、單位窗口於接獲校務建言案件後→請依建言內容轉寄所屬業務組別承辦

三、如何登入校務建言處理系統：

步驟1：校務建言處理系統網址，已設定連結於所收到案件之備註欄(如下圖)→點選【校務建言處理系統】，
即可連結至登入頁面

步驟2：承辦人至登入畫面後，請輸入帳號 (職員編號) 及密碼 (校務系統密碼)→點選【登入】即可進入處
理系統
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壹 承辦端建言處理回覆及陳核流程說明

四、登入後請於【待處理案件】工作列表中選擇欲處理回覆案件→點選【處理回覆】→即可進入處理回覆填報畫面

案件回覆內容撰寫中，
建言狀態會呈現「未結案(尚未陳核)」



五、進入回覆陳核畫面，依式填妥後→點選【存檔】，如填寫完畢且確認內容填寫無誤請點選【陳核】
===================================================================

a. 承辦單位瞭解過程或處理情形簽報：
此欄位主要是簽報此建言案件之所以造成建言人不滿，及預計處理方向為何，以利主管瞭解。

b. 案件性質：請就建言案件性質，擇一勾選所屬性質，以利日後統計

c. 擬回覆建言人內容：
此欄位是預擬回覆建言人的內容(稿)，回覆內容代表學校態度，請各單位審慎為之，並請單位主管對於相關內容及文字
用語協助督導核閱（包含標點符號、體例格式、錯別字修正等）。
※提醒：回覆內容無需加註提稱語及結尾用語，系統會自動加註。

d. 案件不公告：如有所列不公告選項，請擇一勾選，勾選後案件僅回覆建言人，不公告於已結案件查詢。

e. 副本：建言案件如與其他單位相關，可於副本中點選，系統將副知該單位知悉。

f. 決行層級：建言案件內定為二層決行，但同一時間反覆建言案件，秘書室系統管理人將逕行修正為一層決行，權管單位
應妥予處理說明，簽奉校長核定後，始可張貼回覆。

a
d

e

f
b

c
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壹

 本次修正重點：校務建言系統回覆陳核單透過「表單線上簽核系統」，採線上簽核，一經核
定系統即自動寄發回覆。

 一旦進入表單簽核系統流程後，承辦端待處理案件之建言狀態會顯示「未結案(陳核中)」，
※案件一旦陳核流程，僅能檢視，無法修改內容

承辦端建言處理回覆及陳核流程說明



案件陳核後，可至表單線上簽核系統中流程追蹤查看陳核進度

查看路徑：校務系統/表單簽核系統/表單線上簽核系統/

點選左方功能列流程處理追蹤流程點選秘書室/校務建言簽核類別

點選流程主旨頁面下方即可查看流程進度

查看簽核流程進度
校務建
言簽核

承辦端建言處理回覆及陳核流程說明壹



貳、陳核流程撤銷說明
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陳核流程撤銷說明

陳核中案件僅能檢視，無法修改內容，承辦人於系統點選陳核後，主管尚未核閱時，

發現有誤或接獲指示需再修正重新陳核時，請先至校務系統/表單簽核系統，把已陳核

到表單簽核系統的案件撤銷流程。

步驟一：登入校務系統/表單簽核系統

步驟二：

點選左方功能表：

1.流程處理→2.追蹤流程→3.全部→4.校務建言簽核→5.找到陳核的郵件，點開流程主旨

貳



步驟三：

點選撤銷流程，輸入撤銷

理由，並按確定即完成撤

銷流程。

步驟四：

請承辦人回至校務建言系統中，重新修正回覆內容後再行陳核

陳核流程撤銷說明貳
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案件陳核中若被主管撤銷或終止，承辦端顯示紅字的未結案(陳核退回:退回意見)，
請重新點選「處理回覆」進入修正回覆內容

陳核流程撤銷說明貳



參、校務建言回覆通知核閱決行說明
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(For主管)

 回覆單陳核流程

承辦人點選陳核後，單位直屬主管及一級主管須至校務系統/表單簽核系統，檢視回覆內容，經

確認無誤後，點選同意(繼續派送)，或不同意(終止流程)且輸入退回原因，退回校務建言系統經

承辦人修正後再行陳核，以完成陳核作業。

校務
系統

點選
校務建言簽

核主旨

檢視回覆內
容正確性

同意
繼續派送

完成陳核
作業

不同意
終止流程

(輸入退回原因)

表單簽核
系統

承辦人回校務建言
系統修正後陳核

陳核流程

回覆內容自動
寄發

校務建言回覆通知核閱決行說明參

http://webap.nkust.edu.tw/nkust/


15

(For主管)

步驟一：點選流程處理/待辦事項表列中，校務建言簽核主旨

校務建言回覆通知核閱決行說明參

步驟二：點選校務建言回覆檢視，跳出新視窗呈現建言回覆內容。



(For主管)

步驟三：檢視建言案件處裡回覆內容及附件資料是否有誤。

校務建言回覆通知核閱決行說明參
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(For主管)

步驟四：檢視無誤後，點選繼續派送

(同意)或終止流程(不同意，

並輸入退回原因，退回承

辦人，承辦人回校務建言

系統修正後陳核）。

處理回覆單陳核作業完成，系統將逕行寄發回覆通知

繼續派送(同意)

終止流程(不同意)，
輸入退回原因

校務建言回覆通知核閱決行說明參



肆、滿意度調查



一、為瞭解建言人對於案件處理回覆滿意情形，以電子郵件回覆時，將同時進行滿意度調查(如圖一)

二、滿意度調查分為5級，分別為「非常滿意」、 「滿意」、 「尚可」、 「待改進」、 「不滿意」。另

針對「不滿意」選項，有進一步瞭解不滿意之原因。

三、建言人填寫完成，系統會自動將滿意度調查結果以電子郵件傳送單位知悉，以利單位瞭解，並作為日

後改進參考。(如圖二)

【圖一】

【圖二】

滿意度調查肆



伍、已結案件統計及查詢



【校務建言案件一覽表】

【校務建言案件滿意度回覆統計表】

已結案件統計及查詢伍

秘書室每月中旬彙整前一個月校務建言案件一覽表及滿意度回覆統計表，簽奉校長核定後，公告
各行政及學術單位知悉。



已結案件統計及查詢伍

單位如需瞭解被建言案件情形，可透過【已結案件查詢】選項，依其需求可按月、年、學期、

學年或可利用身分別、案件性質查詢，俾供參考。



THANK YOU !


