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　慈濟技術學院日誌
一百年六月三十日（星期四）
· 公文製作課程暨簽呈電子化說明會 （撰稿：總務處文書組長 梁巧燕、拍照：秘書室文宣公關組 葉秀品）
隨著校務的日漸發展，本校公文量也隨之與日俱增。為促進公文處理的時效性，並落實節能減碳的行動，總務處文書組已於九十九年四月，將「收發公文」全面電子化。同時，為考量教職同仁，在公文系統操作上的順暢性與熟練度，文書組會定期辦理例行性的教育訓練課程，並邀請系統軟體開發的廠商到校講授。
六月十六日，總務處文書組舉辦「公文製作課程暨簽呈電子化說明會」，第一堂課請到傑印公司電腦工程師林鈺菁，為大家講解基礎與進階課程，林小姐詳細介紹升級版公文製作軟體內各項功能，讓同仁對電子公文製作，能更加了解。
第二堂課，由文書組為即將上線本校「簽呈」電子化進行介紹，會中，同仁也提供了不少寶貴的意見供參考。相較於公文的收發量，校內簽呈的件數，雖然較少，但為徹底推動環保，文書組與本校電算中心軟體開發組密切合作，共同將簽呈數位化。
歷經多次的測試及修改，已臻完成階段，進日即可試行。試行期間，將採紙本與電子雙軌並行，預計在100學年開學後全面上線。簽呈電子化後，也等於是將本校的公文全面電子化，相信對於減少紙張的使用、加快公文的傳遞與文件查詢均有助益。
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	▲傑印公司電腦工程師林鈺菁，講解基礎與進階課程。
	▲總務處文書組舉辦公文製作課程暨簽呈電子化說明會。


