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1.校務系統→登入秘書處/文書組→公文簽文整合系統 1



2.點選「發文登錄」進入

3.點選「新增發文」(發文文號系統會自動取號帶入筆硯
  公文製作系統)，進入筆硯公文製作
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4-1.進入筆硯/創文編修→開啟新檔→開啟範本或點選個人
    雲端空間/選擇檔案→確定

3



方式一：開啟新檔




較常使用的
為「函」及
「開會通知」



4-1.進入筆硯/創文編修→開啟新檔→開啟範本或點選個人
    雲端空間/選擇檔案→確定
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方式二：開啟舊檔



點選個人
雲端空間

點選所需
檔案

開啟後系統會自動產生新發文號



4-2.說明段條列數字請以工具列的功能進行編輯，切勿自行
    輸入；發文字號由校務系統直接產生帶入
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4-3.正、副本處輸入機構名稱，交換方式有電子交換、郵寄、紙本遞送
     (通常為校內單位使用)，如輸入錯誤，可於該機構打勾按刪除即可

點圖形即可進行切換
    ：電子交換
    ：郵寄
    ：紙本遞送



5.點「發文登錄」，上傳公文附件及點選會辦單位

備註說明：附件檔案若需隨電子文發出時，請勾選發文，發文時附件將自動帶入筆
硯系統，若為紙本發文或僅供校務資訊系統簽核過程審閱或查詢用，則不須勾選



關於附件檔案格
式：
1.附件請勿使用
  office軟體，
  請存LIBRE
  OFFICE或PDF
 (若上傳
  office軟體會
  出現錯誤訊息
  提醒) 。
2.附件若有個資，
  請加密後再上
  傳，或改以紙
  本文寄送。
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



6.附件上傳後會顯示到左下方，點選好傳遞方式、 
  核決權限設定、會辦單位後，按「確認新增」即可
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如為回復性發文，
可於此輸入校內
文號，方便日後

交叉查詢



~凡是對機即是好~
   恭錄靜思語


	投影片 1
	投影片 2
	投影片 3
	投影片 4
	投影片 5
	投影片 6
	投影片 7
	投影片 8
	投影片 9
	投影片 10

