
 總務處 SOP -139-

 

電子公文系統函稿製作流程（總 SOP－203） 
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一級單位主管或校長 
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業務承辦人員 

 

 

 

 

 

業務承辦人員 

 

進入 Word 啟動公文系統，輸入

帳 號 密 碼

點選「文書製作作業」進入「繕打新公文」

點選「新創」,選擇文書格式「函稿」、「速別」、

「密等」及「公文交換方式」，確定印出紙本

點選「登記桌送出」，輸入收文(創)號勾

選，點選「送發」；至「總發文室」；點選

決 行 人 員 ； 按 「 存 檔 」

完成公文主旨、說明及附件繕打,點選「上載」

進入 SPEED 點選「登記桌創稿登記」，載入新

公 文 流 水 號 ， 按 「 新 增 」

呈                                核 


