朝陽科技大學實施公文線上簽核注意事項及相關附件處理方式

一、注意事項

（一）校內單位間之「書函」、「開會通知單」、「通知」、「通告」：

因系統將發文單位設定為文書組，致使校內外發文號碼產生混淆，在廠商尚未修正公文流程前，請暫勿使用線上簽核；校內公文線上簽核實施日期則另行通知。

（二）學校與機關（學校）間之「函」、「書函」、「開會通知單」及學校內部之「令」與「公告」，一律使用線上簽核。

（三）機關學校逕寄各單位之紙本公文，請先送文書組掛號，再由文書組分文辦理。

（四）文書組發文時，系統會自動產生：「受文者」、「發文日期」、「發文字號」，因此，上述發文管理資料切勿填寫。

（五）可實施電子交換之公文，附件字體請用標楷體、細明體或新細明體，請勿使用不同字體（如華康），造成罕用字無法正確顯示。

（六）民國94年1月1日前規定以電腦打字之文稿禁止用半型文字，現因改為橫式書寫，除分項標號以全形書寫外，內文部分規定如下：
１、中文字體及併同於中文中使用之標點符號應以全形為之（含挪抬部分之空格）。

２、阿拉伯數字、外文字母以及併同於外文中使用之標點符號應以半形為之。

３、其他內文數字，請按秘書室於民國93年12月2日E-mail增修版「公文書橫式書寫數字使用原則」（含「數字用法舉例一覽表」辦理。
（七）郵遞區號、地址、電話及傳真號碼、發文年月日、發文字號之數字部分，請一律使用半形阿拉伯數字，以免無法順利完成電子交換。

（八）於線上簽核時，說明或擬辦段若有分項，編輯時請使用系統「加入本層項目符號」或「加入下層項目符號」，切勿將word檔直接複製貼上，以免發文時，公文內容出現移位情形。且在編輯說明段或擬辦段時，切勿打enter 後再鍵入內容，而必須在第一列就開始鍵入相關內容。

（九）承辦人員對於來文之附件實體，有抽存待辦之必要者，應於電子來文上簽註「附件抽存」、「海報附件擬協助張貼」、「○○證書請文書組加蓋鋼印後，擬由○○○轉發當事人」……等字樣。（附件除書籍、證書、收據等另有指定單位保管與或海報、公告免歸檔外，其他應於用畢後歸檔。）

（十）以學校名義（全銜為朝陽科技大學）發文時，其收文對象無論是校外之機關、學校或是校內之其他單位，編輯時，請於「填寫新公文/表單」處點選「公文」；校內公文線上簽核通知實施時，亦即以單位名義（全銜為朝陽科技大學＋發文單位全銜）發文時，其收文對象無論是校外之機關、學校或是校內之其他單位，編輯時，請於「填寫新公文/表單」處點選「校內公文」。 
（十一）對於預期無法如期結案者，請至文書組網頁下載並填寫「待辦公文展期申請表」提出展期申請。

（十二）凡簽辦之收文，在會簽、陳核過程中，受會單位或審核決人

員有不同意見，或有所指示者，應於「簽辦意見」欄簽註後續處理情形，才能將公文歸檔。
（十三）發文稿決行後，凡秘書室協助核稿者、主秘、副校長、校長表示須修正文稿或附件某一部分或將某一附件刪除時，承辦人應依照修正意見修正或刪除，然後再送文書組發文。
（十四）發文參考文件或需以紙本發文之附件電子檔，決行後，請承辦人先行刪除，再按發文。以免誤發。
（十五）發文之實體附件須文書組配合用印者，請承辦人於簽辦時註明  需要用印之文件名稱、份數，用印類別，並以鉛筆輕輕描出需要用印之處。
二、附件處理方式

（一）可以實施電子交換之公文：

１、製作附件時，應儘量採用合適編輯軟體製作電子檔(附件檔案格式分為文字檔、靜態圖形檔、工程圖檔、動畫檔、聲音檔、動態影像檔)，並於附件之頁尾加註檔名(長度不超過十個中文字)，俾利受文機關收文人員識別併文。其檔案製作規定如下：

（1） 文字檔案附件

確知收文端有同樣的文書處理軟體，可直接傳遞交換，否則轉成PDF格式。

（２） 靜態圖形檔案附件
甲、靜態圖形固然可隨PDF傳送，但單獨之靜態圖形製成JPEG格式傳送。
乙、圖表應製成JPEGPDF或轉為PDF格式傳送。

（３）工程圖檔案附件：採用IGES格式。
（４）動畫檔案附件：採用MPEG格式或GIF格式。
（５）聲音檔案附件：採用WAV格式。

（６）動態影像檔案附件：採用MPEG格式。
２、附件如為其他機關轉來之書面公文或資料，應利用掃瞄器將之製作成電子檔。

３、附件如為書籍、報告等電子檔，應直接張貼於機關網頁上，並於本文中描述附件登載之網址，請受文機關自行上網瀏覽或下載。

４、附件為表單者，應製作成電子檔放置於網頁上，提供受文機關上網下載使用。

５、附件為請受文機關（學校）填報資料者，應建置Web系統採網路填報方式處理。
６、編輯時，應先點選「文號資訊」標籤，而後在其「附件」欄鍵入附件送達方式，如「隨文」、「見主旨」、「如說明」、「附件另寄」、「附件另由專人送達」等，於完成公文其他各項編輯後，點選「附加檔案」標籤，俟出現「加入『附加檔案….』」後，在其新增附件1之「附件說明」欄鍵入「附件名稱」，而後在「檔案來源」欄以瀏覽方式進入並點選所要附加之附件檔，而後再點選「上傳」，以完成附加檔案之動作。前述之附件檔名，請勿超過30個字元；為利檔案管理，命名時，請使用「系統編號」＋「附件名稱」，如GDT01234印領清冊、GDT01234合約書。

（二）無法實施電子交換之公文
１、種類

（１）機密性公文。

（２）附件超過A4 30張、A3 15張之公文。

（３）附件超過5個之公文。

（４）確實無法電子化之實體或須保有原始憑證、樣張之附件，如書本、匾額、現金、支票、證券、聘書、獎狀、傳票、證明書、執照、契約及其他依法規定應加蓋印信之文件等。
２、作法：
（1） 機密性公文

應以紙本文發文，惟須上線完成登記手續，以便產生發文號，為防洩密，其主旨部分只須編輯「密不錄由」4個字。

（2） 有附件實體之公文

甲、線上簽核與紙本文應併行陳核，其決行層級亦應相同，期間無論會核、陳核或送文書組發文，必須在附件實體之紙本公文送出前，再行將線上簽核之公文送會、陳核或發文。

乙、有關附件部分，編輯時，應先點選「文號資訊」標籤，在「附件」欄鍵入附件送達方式，如「隨文」、「見主旨」、「如說明」、「附件另寄」、「附件另由專人送達」等，然後再點選「收發資訊」標籤，在「含附件」欄鍵入「另有附件實體」。其實體若需用印時，請在簽辦意見時鍵入附件名稱、件數、配合用印單位與用印類別。
（3） 完成編輯後將文稿列印，與附件實體一併陳核；俟判行後， 再將電子文及紙本文送文書組發文。

