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問題：如何申請將調/離職同仁負責的公文移轉給自己？ 
操作步驟： 

一、 登入興大入口，開啟左側「各系統入口→公文系統申請」。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
二、 點選上方「工作申請」頁籤，並下拉選擇『申請單位-職稱』（申

請時系統會依申請單位送通知給長官請長官進行審核）。 

 
 
 
 
三、 依所需的工作內容，參考填寫說明 4(全部公文或部分公文移轉)

或填寫說明 5（指定特定公文文號移轉），於「申請工作內容」中

輸入申請事項後，按下【送出申請鍵】 

 
 
 
 
 

https://portal.nchu.edu.tw/
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四、 申請送出後，請單位長官登入興大入口網，開啟左側【各系統入

口→公文系統申請】之「審核申請」頁籤進行審核。 

五、 長官審核完畢後，本組將盡速協助移轉相關公文。若為全部公文

或部分公文移轉，將 EMAIL清單請使用者確認後進行移轉。工作

完成後會寄發 MAIL通知。 
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