
電子公文節能減紙 

106年第2次會議 



• 依據公文管理系統資料顯示： 

• 106年1月及2月電子發文占總發文件數比率
為84.51、 86.5％（105年11月及12月為
69.12、77.71％）。 

• 105年1月及2月為92.28、 92.23％ 



• 依據電算中心統計列表紙領用資料： 

• 106年1至2月數量為21包、26包，總計47包。 

• 與105年11至12月相較（ 52+50＝ 102包），
減少55包（約27,500張） 。 

• 與105年1至2月相較（33+97＝140包），減
少93包（約46,500張） 。 



• 依據總務處統計影印紙領用量資料： 

• 106年1至2月數量為 37,500、42,500張，總
計 80, 000張。 

• 與105年11至12月數量為 33,500 、 47,500張，
總計 81, 000張。 減少1,000張。 

• 與105年1至2月相較（ 42,500張+ 20,000張
＝ 62, 500張），增加17,500張。 



 



106上半年公文查考注意事項 

• 電郵轉知校務公告及教師（學生）之業務
（注意）事項。 

• 先行分送各單位彙整或知悉，俾利提升行
政效率。例：系所活動要學生請公假、或
是各期隊彙整至總隊，總隊再統報之事項 

• 徵詢意見，以電郵或線上討論來彙整，取
代開會。例：修正法規，或是學生代表徵
詢開會意見，或線上（例FB）討論。 



• 分會公文（請寄PDF檔） 

• 於開會通知單或是電子郵件告知「本會議
不提供紙本」，以會場播送，以達節能減
紙。 

• 基於業務或配合校務之會議採用電子郵件
通知，事先通知並寄送相關資料，讓承辦
人事先彙整。 

 

 



 



外來文鼓勵以另頁簽辦理 

 



• 紙本來文
，角簽空
間狹窄，
建議仍以
另頁簽。 



• 「粘貼單」改
「粘存單」 



檢查ie版本-確認被更新至ie11 

 



工具-相容性 

 



輸入cpu.edu.tw，新增再按關閉 

 



 



 切換列印模式 

（原S模式） 



 
切換列印模式 

（改A模式） 

如果按列印鍵無反應，先試切換S

或A模式下，再列印。 


