
公務電子郵件—核閱決行說明
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郵件陳核流程
郵件陳核流程 (For主管)

 郵件陳核流程
承辦人點選郵件陳核後，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e-mail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，退回郵件系統

經承辦人修正後再行陳核，以完成陳核作業。

校務
系統

點選
電子郵件
簽核主旨

檢視e-mail
內容正確性

同意
繼續派送

完成郵件
陳核作業

不同意
終止流程

(輸入退回原因)

表單簽核
系統

承辦人回郵件系統
修正郵件後陳核

郵件陳核流程

郵件自動
納入排程寄發

http://webap.nkust.edu.tw/nkust/
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郵件陳核流程
郵件陳核流程(For主管)

步驟一：點選流程處理/待辦事項表列中，電子郵件簽核主旨



郵件陳核流程(For主管)

步驟二：點選公務電子郵件檢視，
跳出新視窗呈現電子郵
件內容。

步驟三：檢視電子郵件內容及附件
資料是否有誤。
（游標移至最上方，按右
鍵可跳回上一頁）。

郵件陳核流程
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郵件陳核流程(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，承辦人回郵件系統
修正郵件後陳核）。

郵件陳核流程

~郵件陳核作業完成~

公務電子郵件將依據：

受文者選擇公用群組，郵件陳核後每日中午12時將自動彙整一封郵件寄發

受文者選擇自訂群組或單位，郵件陳核後將直接寄發

繼續派送(同意)

終止流程(不同意)，
輸入退回原因



THANK YOU !


	投影片編號 1
	投影片編號 2
	投影片編號 3
	投影片編號 4
	投影片編號 5
	投影片編號 6

