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線上發文流程 

 

 

發文單位在學校筆硯系統中繕打發文（函稿）公文：（紙本、線上並行）， 

1 紙本文：筆硯系統中列印發文（函稿）並『傳遞』。 
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2 電子文： 

（1）筆硯系統中點選「匯出入」（匯出） 
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→接著出現儲存路徑 

（譬如 c:\eic\external\export\di\文號，故須記錄「匯出」視窗說明）→確定 
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（2）匯出 HTML/RTF 
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→匯出 rtf 
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→匯出 rtf 完成→確定→並請記錄匯出位置 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 7 

→或點選瀏覽→儲存於特定檔案夾中 
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→已儲存於特定檔案夾中 
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（3）再至校務資訊系統→總務處→文書組→公文收發作業 
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→發文登錄（接著上傳前述所匯出之資料） 
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→出現上傳發文 di 畫面 
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→點選瀏覽→點選發文上傳檔案→開啟→確認上傳 
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接著出現上傳 di 畫面 
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→接著出現已上傳完成畫面 
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→點選上方上傳編號，並確認是否為該公文 

→接著上傳 rtf 檔案 
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→點選瀏覽上傳 rtf 檔案（公文若有附件，接著請上傳附件） 
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→點選瀏覽上傳 rtf 檔案 
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→接著出現上傳成功畫面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 19 

→畫面下方出現已上傳完成附件檔名 
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→點選附件檔名將出現公文 
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若上傳附件錯誤，亦可點選刪除附件 
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→接著點選刪除勾選附件，即刪除了附件  
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若要刪除發文，可回上傳 di 發文畫面中 
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→接著刪除勾選發文檔 
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→接著出現刪除成功畫面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 26 

→上傳 rtf 檔案後，接著輸入文號 
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→點選確認新增，即發文輸入完成 
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其它方法一：直接點選「手動新增發文」     
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→填入文號、相關資料、上傳紙本文 pdf，及其它附件等 

 

 

其它方法二：：將筆硯系統中之公文複製到校務資訊系統中之「手動新增發文」

內 

→填入文號、相關資料、上傳紙本文 pdf，及其它附件等 

 

3 接著送出紙本或電子文，呈請主管、會辦單位、主秘與校長簽核；簽核後送至

文書組校對發文→完成發文程序 
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→主辦單位主管待辦發文之顯示畫面 

 

→主辦單位主管簽辦用語之選擇 
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→主辦單位主管會辦單位之選擇 

 

→主辦單位主管個人通知之選擇 
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→主辦單位主管簽辦發文完成暨送案之顯示畫面 

 

→主辦單位呈核一級主管待簽辦發文之顯示畫面 
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→主辦單位一級主管簽辦用語、個人通知之選擇  

 

→主辦單位一級主管加會單位之選擇 
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→主辦單位一級主管簽辦完成暨送案之確定畫面 

 

→主任秘書待簽辦發文之顯示畫面 
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→主任秘書簽辦用語、加會單位、秘書室個人通知之選擇畫面 

 

→主任秘書簽辦完成送案之顯示畫面 
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→校長待簽辦發文之顯示畫面 

 

→校長簽辦用語、加會單位、秘書室個人通知之選擇畫面 
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→校長簽辦完成之畫面 

 

→秘書室歸檔待簽辦之畫面 
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→秘書室歸檔之畫面暨簽辦用語之選擇 

 

→主辦單位發文歸檔送案之確定畫面 
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→主辦單位發文歸檔待簽辦之畫面 

 

→主辦單位發文歸檔簽辦之畫面 
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→主辦單位發文歸檔送案之確定畫面 

 

→文書組發文歸檔之待簽辦畫面 
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→文書組簽結歸檔之畫面 

 

 

發文流程結束 

 

 


