嶺東技術學院實施計畫

九十三年九月八日

於研發處

1、 緣起

為利國際接軌、便利電腦作業

2、 依據

行政院92.5.7院授研管字第09200104262號函頒公文書橫式書寫推動方案（以下簡稱推動方案）。

3、 範圍

（1） 對象

本校各單位(含教學及行政)。

（2） 資訊系統

1. 公文資訊系統包括公文製作、公文電子交換、公文管理及檔案管理等。

2. 行政資訊系統如人事管理系統、事務管理系統、會計管理系統…等，原有公文   直書列印者均應改為橫書。

3. 業務電腦系統如教務資訊系統、學務資訊系統等，原有公文直書列印者均應改為橫書。 

4、 目標

落實各單位依據公文橫式書寫推動方案，完成修正相關資訊作業，並於94年1月1日正式全面實施公文橫式書寫。
5、 重點工作項目

（1） 辦理公文橫式書寫推廣說明會。

（2） 推動各單位辦理相關資訊系統更新、測試及輔導上線。

（3） 確實各單位實施公文橫式書寫時程進度管控及檢核。
6、 實施方式暨推動時程

（1） 成立公文書革新推動委員會

1. 「公文書革新推動委員會」由本校各行政主管(含院長)組成，由校長擔任主任委員，副校長擔任召集人，負責督導本校各單位推動公文橫式書寫相關作業並定期檢討執行成效。本委員會下設四組：

行政檢核組－由祕書室負責

教育訓練組－由研發處負責

總務支援組－由總務處負責

資訊作業組－由資訊網路中心負責

2. 由主任委員召開第一次委員會議並訂定相關實施辦法及作業細則。

3. 由召集人協調各小組擬訂各組計劃。

4. 每隔週召開小組會議檢核進度及實施情形。

（2） 辦理推廣說明會

由委員會決定時間，舉辦全校性公文書橫式書寫相關作業說明會。另針對特殊行政單位及業務承辦人辦理個別說明會。

（3） 更新相關資訊系統

各單位應依據新修正之文書處理手冊、文書及檔案管理電腦化作業規範等相關規定，更新公文資訊系統、行政管理系統及業務電腦系統，完成各單位公文橫式書寫資訊作業相關配合事項；實施時程如下：。

1. 總務處應於93年10月底完成跨機關公文資訊系統（如公文電子交換系統、跨機關公文管理整合系統）系統更新，並辦理系統測試及使用端系統更新、人員訓練。

2. 行政資訊系統及業務電腦系統如有公文直書列印者應改為橫書（含各項申請單、證書、證照等），各單位應於93年10月底前完成系統更新，並辦理系統測試及使用端系統更新、人員訓練。

（4） 細部工作項目與分工表檢如附表一。

7、 其他

（一）為落實計畫目標，必須如期完成全面實施公文橫式書寫，各單位應全力配合辦理實施進度追蹤作業。

（二）各一級單位應於每月單週隔週星期二前將推動橫式書寫統計表(格式如附表二)傳送副校長室彙辦。並由副校長召集檢核進度執行小組，定期向校長呈報實施情形。

（二）校內公文書及所檢附之附件與資料，應自93年10月18 日起全面改為直式橫書。

（三）本計畫未盡事宜，得視實際需要修正或補充之。

附表一　細部工作項目及分工表

	工作項目
	細部工作項目
	主辦單位
	時程

	（一）成立公文書革新推動委員會
	落實各單位實施公文書橫式書寫管考作業。
	副校長室
	93.09.14

	（二）辦理推廣宣導說明會
	說明公文書(如各類申請表、圖表、制式表單、收據及相關文件等)橫式書寫相關作業規定。

1. 直式橫書。

2. 簽署原則由左至右，由上至下。

3. 裝訂線改置左側。
	研發處
	93.09.29 



	
	辦理各單位文書、資訊及檔案人員作業說明會。
	研發處
	93.12.20

	
	上述說明會重點包括推動方案及本計畫相關事宜說明等。
	

	（三）更新相關資訊系統
	1. 完成修正本校公文相關資訊系統（包括：公文製作、公文管理、檔案管理及更新公文交換前置處理器程式）

2. 更新行政資訊系統、業務電腦系統程式

3. 辦理系統測試

4. 使用端系統更新及人員訓練。
	總務處文書組

資訊網路中心

資訊網路中心

各單位

各單位

資訊網路中心

各單位
	93.10.31

93.10.31

93.11.30

93.12.20

	（四）公文橫式書寫

      系統測試
	相關資訊系統辦理系統測試
	資訊網路中心

各單位
	93.11.30

	（五）本校公文製作系統表格更新
	
	總務處文書組

資訊網路中心
	93.10.15

	（六）全國一致性之書表格式更新
	如畢業證書、人事資料表、會計報表..等
	各單位
	93.10.15

	（七）本校各單位內部自創使用之表單或申請書表更新
	本校各單位內部自創使用之表單或申請書表，請各單位自行修改為橫書格式
	各單位
	93.10.15

	（八）出版品格式
	各單位出版品，請各出版單位配合，以橫書格式為原則
	各單位
	93.10起

	（九）職章式樣
	個人職章請配合以橫書格式
	人事室
	93.10.15

	（十）更新事務用品封面
	如公文封、公文夾、信紙、卷宗、..等全面換新印製
	總務處事務組
	93.12.20
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