發文流程說明(eClient使用機關適用)

1、 承辦人創稿
(1) 開啟「公文製作」選擇「繕打新公文」。
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(2) 出現「筆硯Web公文製作開啟中，請稍候」，請耐心等候。
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(3) 筆硯開啟後，請選擇欲繕打的公文範本，例如：選「函」。
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《操作說明》：選擇範本開啟後，系統自動帶出發文機關資訊。
1. 請先確認發文機關全銜是否正確
2. 請輸入【檔號及保存年限】─點選【檔號】於分類號欄位輸入公文之檔號後，按【確定】。(檔號為必要輸入欄位，年度並非學年度、保存年限可不填)

3. 輸入公文內容，如主旨、說明及正副本資訊等。
4. 按上方 【取公文文號】後文號自動帶上，再執行【上傳公文管理】。若使用者欲將檔案存至個人電腦，請執行【另存】功能存檔。
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預視後若無問題---請列印給主任、校長核章---選擇紙本發文或電子發文
   1.電子發文（無實體附件）-將核章後公文交給文書告知須電子發文

   2.紙本發文(有實體附件..等)-將核章後公文歸還於公文歸還處-列印正式公文(是否需蓋學校的大小
     章？)-填寫好信封彌封後交給工友寄送
備註：應實施電子發文之種類及對象：

（一）目前可電子交換之公文類別：函、書函、交辦案件通知單、交議案件通知單、催辦案件通知單、移文單、機密文書機密等級變更或註銷建議單、機密文書機密等級變更或註銷通知單、執行命令；另因應未來相關法令或作業規範修訂所增加之交換種類將另行通知。

（二）各機關學校公文除機密文件及附件為實體、支票、原始憑證、需蓋印章之表單等無法以電子檔傳遞者外，餘皆應以電子交換行之。

（三）凡受文機關為已加入公文電子交換機關，均應對其實施電子交換。

2、 送發文作業
(1) 承辦人創稿後上傳至公文管理，請於「承辦處理匣」點選公文文號，選擇【送發文】。
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(2) 「發文設定作業」中紅字欄位為必要欄位，請務必確認資訊是否正確或已輸入值。
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(3) 確認欄位資訊正確後按下【儲存】鍵，完成發文作業 。
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