
 總務處 SOP -139-

電子公文系統總發文作業流程（總 SOP－202） 
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已 完 成 核 批 函 稿

點 選 「 總 發 文 文 件 繕 打 」，

按 新 增 ， 進 入 編 輯 畫 面 校 對

點選「總發文文清單」列印，修改取

號（發文）日期，按查詢後列印

進入 SPEED 點選「總發文取號作業」：按新增;

點 選 發 文 方 式 ; 取 號 ; 公 文 列 印

比 對 資 料 庫 ( 正 、 副 本 ) 存 檔 送 發

點選「總發文送出」：按新增勾選要送出的公

文 號 碼 ， 再 按 「 傳 遞 」

進 入 w o r d 啟 動 「 公 文 資 訊 系 統 」


