承辦人紙本發文新增地址作業程序
方法一、建立常用紙本受文者地址

1. 進入「詞庫管理」>「受文機關建置」，點按「新增機關」
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2. 輸入「機關名稱」、「郵遞區號」、「機關地址」後（其他可採用預設內容），點按「確定」即可完成建置，開始編輯公文。
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3. 編輯公文時，確認文字游標停於受文者區塊
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4. 點按「受文者」>「自用受文機關資料」選擇欲發紙本單位名稱，完成受文者插入作業後，完成後續公文流程與發文程序，此部份受文者即可正常進行紙本發文(因為已建立受文者地址)。
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方法二、每次發文前進行地址調整建立

1. 公文發文前，點按「公文套印」按鈕進行地址檢查。 [image: image5.png][BEBER] 1039999016 [6 @8 FRMTOI0)] WPLFOL|
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2. 點按「公文套印」按鈕後，列出希望紙本發文的機關若無地址的情況下，承辦人需自行填入「郵遞區號」與「受文者地址」，輸入後點按「儲存」。
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3. 完成「公文套印」調整後，即可點按「離開」進行「上傳檔案」以及後續發文作業。
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