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【總發文作業】簡易手冊
（一）如何將已送總發文的公文做校稿作業？
簽收/校稿人員：
1. 在數位儀表板上可直接看到待”簽收/校稿”的公文，可直接點選件數。
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· 目前會依各單位送稿件數來區分。
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2. 點選校稿單位，進入公文清單：
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3. 點選該筆公文「主旨」，畫面出現所示。
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4. 點選[image: image6.bmp]，進入編輯畫面。
5. 確認公文相關內容，承辦人或主管之核稿內容後，編輯-稿轉函動作。
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6. 完成後，點選”發文”作業。將需郵寄之公文列印出來。
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7. 按「發文」後，就會針對正、副本受文者來轉電子交換檔，或自動列印紙本公文，畫面如圖所示。
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8. 按「發文」後，系統會針對正、副本受文者預覽列印紙本公文，畫面如圖所示。
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9. 按「發文」後，系統會針對正、副本受文者列印紙本公文。列印完成後，會先將公文存檔。
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10. 確認後，關閉公文，會再回到【簽收校稿作業】。

11. 已將要發紙本文的公文都列印完畢後，系統會自動代入「送用印」選項。
· 若該公文全部受文者都發電子文，即會帶「送發文交換」。
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用印人員：
1. 在數位儀表板上可直接看到待”發文”的公文，可直接點選件數。
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2. 紙本已確實用印後，

· 有受文者需發電子文，系統會預設「送發文交換」。

· 整份公文都發紙本文，會預設「用印發文歸檔」，且Mail通知承辦人已發文。
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總發文人員：
1. 在數位儀表板上可直接看到「待發文」的公文，可直接點選件數。
2. 或點選【公文管理】－【總發文作業】如圖所示。
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3. 點選該筆公文「主旨」，畫面出現所示。 [image: image18.png]S IERIBCO R
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4. 點選[image: image19.bmp]，可進入編輯畫面。
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5. 完成後，可點選”發文”作業。

[image: image21.png]BI3CRE 0990800032 SCERRE 1 099NE00293 BEBX-FHAX BX B BEE - Windows Internet Explorer =0

| [£TR[@] | \ﬁl&i ISEERE) \ \L:IJ |[22)«)lea] =)z (4] [F][s]]o]x]x])5]%]

P12 TL fa () [] #%& # %00 OB+ - x ¢+ <>=§F €T monknke oo |

AR





6. 按「發文」後，就會針對正、副本受文者來轉電子交換檔，或自動列印紙本公文，畫面如圖所示。
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7. 按「發文」後，系統會針對正、副本受文者預覽列印紙本公文，畫面如圖所示。
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8. 按「發文」後，系統會針對正、副本受文者列印紙本公文。列印完成後，會先將公文存檔。
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9. 確認後，關閉公文，會再回到【總發文作業】。
10. 檢查底下的「作業情形」，點選[image: image25.png]


即可完成發文動作，同時將文送至檔案室歸檔。
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（二）已發文歸檔如何再補發公文？
增補發公文作業：
1. 請點選【公文管理】－【增補發公文】如圖所示。 [image: image27.png]b @ges R
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2. 輸入文號，畫面出現所示。 [image: image28.png]BN
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3. 點選[image: image29.bmp]，進入完稿(函)畫面。
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4. 點選”發文”作業。
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6. 按「發文」後，就會針對正、副本受文者勾選需增補發文之受文者，來轉電子交換檔，或自動列印紙本公文，畫面如圖所示。
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11. 按「發文」後，系統會針對正、副本受文者預覽列印紙本公文，畫面如圖所示。
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12. 按「發文」後，系統會針對正、副本受文者列印紙本公文。列印完成後，會先將公文存檔。
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7. 確認後，關閉公文，會再回到【增補發公文】。

8. 點選[image: image35.png]


即可完成增補發公文發文動作。

[image: image36.png]®




（三）綜合查詢：
【作業說明】：可輸入欲查詢公文之相關內容進行篩選，輸入條件越多，則查詢到的公文資料就越精確。
1. 點選【公文查詢】－【綜合查詢】，顯示畫面所示。
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2. 點選[image: image38.png]


按鈕，則進入如圖之公文瀏覽畫面，可點選某筆公文文號查詢其內容及流程。若查詢範圍超過一頁以上，於公文瀏覽畫面可按頁數作翻頁。
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3. 點選「公文文號」，即可檢視其內容及流程，如下圖所示。
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4. 公文流程：查詢到此份公文目前之狀況流程，可看出為哪位同事收的公文、送件時間、簽收時間、處理狀態、是否已簽收等，皆可於流程中查看得到。
[image: image41.png]AXAR ASRE HEETE AXSH
e+ 1000000050 (Simre]
SRAR AR

TS ¢ G B R
F ORI A8 AR BEpE

1 sz weesvs U2 wsemam sy soan

St BEA U UEA
8 1B m

2 SR s |00 sopmm ST « AR UABAORET S




5. 相關電子檔頁籤：查詢到總收文同仁掃瞄之檔案，及電子收文檔案及承辦人員對該份公文處理過的相關資料，同仁可以點選[image: image42.bmp]展開公文作檢視。
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6. 公文意見：查詢到相關承會辦人員或長官對該份公文處理過的相關意見。
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