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1. 發文一般常用功能介紹
本校發文程序為：繕打（DC02T08）→校對（DC02T10）→發文（DC02T12）
1.1 繕打人員作業
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圖 1.1‑1
1.1.1 待繕發處理
(1). 使用時機

公文進行「送繕發文」後，繕打人員於此畫面進行公文繕打作業。
(2). 功能畫面指引與說明
確定使用身份為「繕打人員」後點按左側【待繕發處理】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 1.1‑2
待繕打：流程處理狀況選擇為送繕發文的案件，會在此頁籤下帶出，繕打人員於此畫面中簽收公文後，點按「製作」圖示進行公文繕打作業，並將完成繕打之公文點按【送校對】進行送校對處理；若待處理之案件欲退回上一承辦處人員時，選取該筆案件文號並點按【送回承辦人】即可。
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圖 1.1‑3
1.2 校對人員作業
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圖 1.2‑1
1.2.1 發文校對作業
(1). 使用時機

公文繕打完成後，校對人員可於此畫面中進行校對處理。
(2). 功能畫面指引與說明
確定使用身份為「校對人員」後點按左側【發文校對作業】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 1.2‑2
待校對：完成繕打並進行「送校對」的案件，會在此頁籤下帶出，校對人員於此畫面中勾選公文後，使用「製作」圖示可進行公文校對作業，並將完成校對之公文透過【送發文】功能送發文處理；若待處理之案件欲退回繕打人員時，選取該筆案件文號並點按【退繕打】即可。
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圖 1.2‑3
1.3 發文人員作業
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圖 1.3‑1
1.3.1 送歸檔待處理夾
(1). 使用時機

公文辦理完成後，發文人員可於此畫面中對於要發文之案件進行發文登錄處理。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側【繕發處理作業】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 1.3‑2
待送歸檔：流程處理狀況選擇為送繕發文的案件，會在此頁籤下帶出，發文人員可於此畫面中進行繕發作業後，並將完成發文之公文送歸檔處理。若待處理之案件欲退回上一承辦處人員時，選取該筆案件文號並點按【送回承辦人】即可。

發文人員於「待送歸檔」畫面中，點按【製作】按鈕可開啟待發文公文資料。
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圖 1.3‑3
確認公文內容後，點按【產生交換表】按鈕可進入「受文資料登錄」畫面；進入此畫面勾選欲發文單位後透過【列印公文】按鈕進行紙本公文列印，並使用【產生交換表】按鈕進入電子交換程序。
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圖 1.3‑4
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圖 1.3‑5
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圖 1.3‑6
已送未收：發文後送歸檔，檔管尚未點收完成之案件，會在此頁籤下帶出，發文人員可於此畫面中選擇公文後點按【取消送件】將發文資料撤離點收歸檔。
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圖 1.3‑7
1.3.2 繕發登記簿
(1). 使用時機

總發文人員完成總發文動作後，可使用總發文登記簿列印功能，將已完成發文登錄之案件印出。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側【繕發登記簿】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 1.3‑8
· 繕發期間：輸入欲查詢之發文日期範圍。
· 承辦單位：可選擇使用主辦單位做為查詢條件。
· 繕發人員：可選擇繕發人員為查詢條件。

· 承辦人員辦公區域：選擇承辦人員辦公區域。
上列欄位填妥後點按【列印】，即可依照所需規格印出相關資料。
1.3.3 發文清單列印
(1). 使用時機

此功能可讓發文人員，查詢某日期區間內所登錄之發文清單，並可搭配其他查詢條件做複合式的查詢。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側【發文清單列印】進入操作畫面(如下圖)。
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圖 1.3‑7
1.4 查詢作業
1.4.1 公文案件查詢作業
(1). 使用時機
依權限可在此畫面中輸入查詢條件，做公文資料查詢。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側查詢作業中【公文案件查詢】進入操作畫面(如下圖)。

主辦單位之權限將依主管之身分顯示，例：人室室主任，可查詢到人事室下之公文明細；政風室主任，則可查詢到政風室下之公文明細。
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圖 1.4‑1
· 畫面中的所有條件皆可作複合式的查詢，ex:輸入文號區間及承辦人，系統就會查出此文號區間內，所有符合該承辦人的公文資料。

· 文字方塊的部分採模糊比對方式查詢，如有一份公文的主旨為「行政院函有關審計部專案調查中央政府各機關及非營業特種基金」，固檢索的條件可為其中的部分連續字串，可為營業特種、各機關等。

A. 【查詢】：輸入相關條件點按查詢鈕，帶出資料畫面如下圖。

B. 【清除】：將畫面上輸入之查詢條件全部清除。
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圖 1.4‑2
a. 【列印】：可將畫面上之公文案件查詢結果產生預覽列印畫面。

b. 【明細】：點選明細功能開啟此份公文的收發文及流程資料，包含此份公文的相關電子檔、附件、其中影像(若此份公文已歸檔掃描只有承辦人可看到此頁籤資料)，如下圖。
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圖 1.4‑3
1.4.2 會辦公文查詢
(1). 使用時機
此畫面中輸入查詢條件，可做會辦公文資料查詢。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側查詢作業中【會辦公文查詢】進入操作畫面(如下圖)。

可以依照查詢條件去找尋所需的資料，其中收件日期為必要輸入欄位，其餘條件可以縮小範圍，更精準的鎖定所要的資料。
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圖 1.4‑4

· 畫面中的所有條件皆可作複合式的查詢，ex:輸入文號及承辦人，系統就會查出此文號區間內，所有符合該承辦人的公文資料。

· 文字方塊的部分採模糊比對方式查詢，如有一份公文的主旨為「行政院函有關審計部專案調查中央政府各機關及非營業特種基金」，固檢索的條件可為其中的部分連續字串，可為營業特種、各機關等。

· 【查詢】：輸入相關條件點按查詢鈕，帶出資料畫面如下圖。
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圖 1.4‑5

a. 【列印】：可將畫面上之公文案件查詢結果產生預覽列印畫面。

b. 【明細】：點選明細功能開啟此份公文的收發文及流程資料，包含此份公文的相關電子檔、附件、其中影像(若此份公文已歸檔掃描只有承辦人可看到此頁籤資料)，如下圖。
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圖 1.4‑6

2. 電子公布欄系統操作說明

2.1 第三類電子公文張貼

(1). 功能說明

提供總發文人員進行對內公文公告。
(2). 功能畫面指引與說明

進入電子公布欄系統後，點按左側系統選單中【第三類電子公文張貼】進入系統操作畫面，挑選資料並點選【確認】進入張貼編輯畫面，如下圖。
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圖 2.1‑1
填入相關資料後點選【預覽】，完成後將公告張貼，如下圖。
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圖 2.1‑2
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