
◆ 公文系統製作個人聘函說明 

    流  程            注 意 事 項        

 

會辦流程：單位主管、處室主管、人事室、相關業務單位、綜合規

劃處、校長 

注  意：電子公文系統點選流程時，需選到會辦單位之「人名」

一、 會辦流程：單位主管、處室主管、綜合規劃處、校長 

二、 電子公文系統點選流程時，需選到單位會辦人「人名」 

一、 經校長核示過之函稿透過公文系統點選「送發文」至文書組

二、 文書組發文 

承辦單位結案 

承辦單位歸檔 

 



附件一：函稿範例 

 

○○○教授所在

○○○機關○○○教授 



附件二：個人聘函樣張 

 

 

嶺東科技大學  聘函 
 

                                            嶺大聘字第 XXXXXXXXX 號 

 

 

主旨：茲敦聘 ○○○教授為本校○○學年度○○○○研究所碩士班

研究生○○○碩士論文口試委員。 

 

 

 

 

 

校長  陳 ○ ○ 

 

個人聘函樣張 
參考「本校校內行政

各類文件字號編訂處

理要點」 


