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介紹所需使用功能流程說明

一、作業流程



一、作業流程1/1

工作報告

(上傳附件)

提 案

(上傳附件)
執行情形

檢視各單

位資料
瀏覽與下載

1、「行政主管業務會報」不用填報。
2、「行政會議」和「校務會議」，需填報工作報告。

(含行政單位、院、系所)



如何登入無紙化會議系統步驟說明

二、登入系統



二、登入系統 1/5

(一)進入高科大首頁(http://www.nkust.edu.tw)

(二)點選【校務系統】>【主機三選一】>【登錄】>【其他作業】>

【會議系統(新）】>【無紙化會議系統】

http://www.nkust.edu.tw/


二、登入系統 2/5

(一)進入高科大首頁(http://www.nkust.edu.tw)

(二)點選【校務系統】>【主機三選一】>【登錄】>【其他作業】>

【會議系統(新）】>【無紙化會議系統】

http://www.nkust.edu.tw/


二、登入系統 3/5

職員證號
預設身分證後4碼

進入建工/燕巢首頁，點選【校務系統】>【主機三選一】>【登錄】>
【其他作業】>【會議系統(新）】>【無紙化會議系統】



二、登入系統 4/5

進入建工/燕巢首頁，點選【校務系統】>【主機三選一】>【登錄】>
【其他作業】>【會議系統(新）】>【無紙化會議系統】

1

2



二、登入系統 5/5

進入建工/燕巢首頁，點選【校務系統】>【主機三選一】>【登錄】>
【其他作業】>【會議系統(新）】>【無紙化會議系統】



如何填報「執行情形」步驟說明

三、填報「執行情形」



三、填報「執行情形」1/7

步驟1【會議管理】

步驟2【議程】

步驟3【上次會議決議事項執行情況報告】（上次提案）

【上次會議臨時動議決議事項執行情況報告】（上次臨時動議)

【其他(交辦事項執行情況報告)】(上次結論) 

步驟 4【選擇單位】

步驟 5【修改】
1

2



步驟1【會議管理】

步驟2【議程】

步驟3【上次會議決議事項執行情況報告】（上次提案）

【上次會議臨時動議決議事項執行情況報告】（上次臨時動議)

【其他(交辦事項執行情況報告)】(上次結論) 

步驟 4【選擇單位】

步驟 5【修改】

三、填報「執行情形」2/7

3



三、填報「執行情形」3/7

步驟1【會議管理】

步驟2【議程】

步驟3【上次會議決議事項執行情況報告】（上次提案）

【上次會議臨時動議決議事項執行情況報告】（上次臨時動議)

【其他(交辦事項執行情況報告)】(上次結論) 

步驟 4【選擇單位】

步驟 5【修改】

4

5



三、填報「執行情形」4/7

【在框框內打入【執行情形】4個字和括弧要自己打，系統不會帶入】> 【確定】> 【回上頁】

3

1

2

(上次提案)



三、填報「執行情形」5/7

為上一次結論提及交辦事項，秘書室會先填入權責單位

3

1

2



三、填報「執行情形」6/7

瀏覽「執行情形」步驟：【我的會議】> 【會議資料】

1

2

3



三、填報「執行情形」7/7

後端完成樣式

前端完成樣式



如何填報「工作報告」及「上傳附件」步驟說明

四、填報「工作報告」及「上傳附件」



四、填報「工作報告」及「上傳附件」」1/7

點選【會議管理】>【議程】>【各單位工作報告】>【選擇單位】
>【新增「條」】

1

2



四、填報「工作報告」及「上傳附件」」2/7

點選【會議管理】>【議程】>【各單位工作報告】>【選擇單位】
>【新增「條」】

1

2
3



四、填報「工作報告」及「上傳附件」」3/7



四、填報「工作報告」及「上傳附件」」4/7



四、填報「工作報告」及「上傳附件」」5/7



四、填報「工作報告」及「上傳附件」」6/7

後端完成樣式



四、填報「工作報告」及「上傳附件」」7/7

前端完成樣式
序號自行帶入

下載附件



如何填報「提案」及「上傳附件」步驟說明

五、填報「提案」及「上傳附件」



五、填報「提案」及「上傳附件」1/8 條項款示範 表格示範

點選【會議管理】>【議程】>【提案討論】>【選擇單位】
>【新增提案】

1

2



五、填報「提案」及「上傳附件」2/8 條項款示範 表格示範

點選【會議管理】>【議程】>【提案討論】>【選擇單位】
>【新增提案】

1

2

3



五、填報「提案」及「上傳附件」3/8 條項款示範 表格示範

系統沒有「辦法」（後續提會程序），請將「後續提會程序」放進「說明」最後一點

條

項

款



五、填報「提案」及「上傳附件」4/8 條項款示範 表格示範

條

項

款



五、填報「提案」及「上傳附件」5/8 條項款示範 表格示範

後端

前端



五、填報「提案」及「上傳附件」6/8 條項款示範 表格示範

系統「議程內容」無法置入表格，請將「表格」轉成PDF或word ，以「附件」檔案置入



五、填報「提案」及「上傳附件」7/8 條項款示範 表格示範

後端



五、填報「提案」及「上傳附件」8/8 條項款示範 表格示範

前端

1

2



如何「瀏覽與下載」步驟說明

六、瀏覽與下載



七、瀏覽與下載 1/5 瀏覽 下載

瀏覽「會議議程或紀錄」：【我的會議】> 【會議資料】

灰色不可選
（表示還未
開放）

1

2

3



七、瀏覽與下載 2/5七、瀏覽與下載 瀏覽 下載

點選左方「>」
,會出現功能列



七、瀏覽與下載 3/5七、瀏覽與下載 瀏覽 下載

2 快速跳制所選取頁面

1 調整文字大小



七、瀏覽與下載 4/5 瀏覽 下載

下載「會議議程或紀錄」：【請案右鍵】> 【列印】> 【直接列印】或【另存為PDF】



七、瀏覽與下載 5/5 瀏覽 下載

下載「會議議程或紀錄」：【請案右鍵】> 【列印】> 【直接列印】或【另存為PDF】

直接列印 另存為PDF



簡報 完畢
敬請 指教


