
出差簽呈申請步驟： 

STEP1:登入電子公文系統 

 
 

STEP2:公文製作>創簽 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



STEP3:公文內容 

 
主旨：oo 系教師 ooo 擬於 000 年 00 月 00 日申請赴國外參加國際研討會發表論文，陳請核示。 
說明： 
一、出差日期： 
二、出差事由： 
三：出差地點   
四：經費：申請學校補助出席國際會議經費支應。 
 

STEP4:電子附件：請上傳會議相關資料，如接受函。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



STEP5:公文流程：選擇簽核流程(請依照圖中所列程序點選) 

 
完成以上步驟即可儲存並傳送。 
 

STEP6:流程完成簽核後→列印簽核紀錄(存 pdf 格式)→內部存查公文。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


