電子公文系統使用宣導Q&A
【目錄連結】
【發文】
1、 Q：電子公文如何搜尋電子發文機關？
2、 Q：電子發文上傳檔案名稱是否有字數限制？
3、 Q：發文若有實體附件該如何辦理？
4、 Q：電子發文是否有檔案大小的限制？
【收文】
5、 Q：公文該如何併案？
【簽核】
6、 Q：公文在簽核流程中若被其他單位主管誤決行，該如何處理？
7、 Q：承辦單位忘記勾選讓會簽單位可修改內文之權限，該如何處理？
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[bookmark: 電子公文如何搜尋電子發文機關]Q：電子公文如何搜尋電子發文機關？
A：若要發文至【礁溪鄉公所】，請依下列步驟進行---
步驟1：請在正本或副本下方空格輸入【礁溪】按【輸入關鍵字】。
[image: ]
步驟2：選擇【電子機關】，再去【點選：宜蘭縣礁溪鄉公所】【選擇】【確定】。
[image: ]
步驟3：即完成電子機關發文單位。
[image: ]
[bookmark: 電子發文上傳檔案名稱是否有字數限制]Q：電子發文上傳檔案名稱是否有字數限制？
A：有，12.5中文字，詳如下方附圖說明。（中、英文加起來25Byte，不可以有空格、標點符號及特殊符號，只能中、英文）。
步驟1：電子發文上傳檔案，請先按【瀏覽】選擇檔案來源，附件名稱【附件1】請勿修改或增加任何文字，結束後請按【儲存】。
[image: ]
步驟2：等待檔案上傳。
[image: ]
步驟3：上傳完成後將會看見附件1之內容，若要上傳第二份檔案，請於下方附件名稱更改為【附件2】以此類推附件3、附件4..等等。
[image: ]
步驟4：上傳結束後，請回公文內文，至附件填上附件名稱（附件欄請詳細填寫完整附件名稱，如領據1紙、成果報告書1式3份、經費收支結算表1式2份、光碟1片等字樣），即可完成。
[image: ]
[bookmark: 發文若有實體附件該如何辦理]Q：發文若有實體附件該如何辦理？
A：1、發文若有【實體附件】只能紙本發文（無法電子交換發文）。若實體附件有各單位核章之表單（收支結算表、印領清冊…）、領據（請至出納簽收領據，發文若有領據，副本公文一定要給會計室），請先行核對附件內容是否正確完整性，再送至總收發，總收發發文前會將所有文件掃描存檔至公文附件，再將全部發文附件逕行發文。
   2、紙本發文單位若有特定日期、收件單位、收件地址或特殊狀況，請於公文內擬辦欄位詳細說明並檢附詳細相關資訊，經由主秘決行後，總收發依決行結果再逕行發文。

[bookmark: 電子發文電子檔案附件是否有檔案大小的限制]Q：電子發文電子檔案附件是否有檔案大小的限制？
A：有，電子發文檔案大小合計不得超過10M。




[bookmark: 公文該如何併案]Q：公文該如何併案？
A：公文併案有二種模式，第一種：併案的二份文均未開始跑流程（一份為母案、一份為子案）。第二種：併案的二份文，一份已結案（為子案）另一份未開始跑流程（為母案）。請依下列步驟進行---
步驟1：請先選擇文稿類別：【簽稿並陳】，再按【併案】。
[image: ]
步驟2：填入併案子案的【創稿文號】或【收發文號】，再按【併案】，再按【儲存】。
[image: ]
步驟3：看見【併案】即為併案成功。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: 公文在簽核流程中若被其他單位主管誤決行，該如何處理]Q：公文在簽核流程中若被其他單位主管誤決行，該如何處理？
A：請將創稿文號或收發文號告知總收發，由總收發解除決行權後，再逕行未完成之流程。

[bookmark: 承辦單位忘記勾選讓會簽單位可修改內文之權限，該如何處理]Q：承辦單位忘記勾選讓會簽單位可修改內文之權限，該如何處理？
A：請將創稿文號或收發文號告知總收發，由總收發協助開放權限（若有會簽會計室及秘書室，請務必一定要勾選可以修改內文）。
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