國立虎尾科技大學

公 文 電 子 佈 告 欄 操 作 步 驟

各單位自行張貼（不取總發文號）公文電子佈告欄步驟如下：

1、 承辦人作業
（1） 進入本校首頁＼中文版＼校務行政＼快速選單＼公文電子佈告欄＼帳號＼密碼＼確定＼點選新增＼

（2） 點選主旨（輸入內容）＼

（3） 點選登載日期＼

（4） 點選公告性質＼選擇（一般或緊急）公告性質＼

（5） 點選本文檔＼瀏覽（加入檔案）＼

（6） 點選附件＼新增＼附件說明（請輸入中文字）如附件一．．．＼瀏覽（加入檔案）＼確定＼*（附件掃描請存成pdf檔或jpg檔）*
（7） 點選公告對象＼群組＼新增＼選定＼關閉視窗＼

（8） 點選審核
2、 單位審核人員作業

承辦人完成上述步驟後，請將此批准之公文紙本送至該單位審核人員處，請審核人員進入審核作業在審核狀況上作同意張貼之勾選動作，即可順利公佈。
3、 使用注意事項
【張貼電子佈告欄之公文，為需經校長(或主管決行)核准之公文】
