線上簽核系統各單位配合事項  

【發文作業】

1. 請檢視個人之基本資料是否設定完成。
(創文→設定《使用者基本資料》→※注意個人分機及電子信箱之設定 →確定儲存。)
2. 請檢視發文之單位簡稱是否設定完成。
(創文→開啟範本→發文字軌→※設定發文單位之簡稱如教務處-南大教、軍訓室-南大軍訓、教育學系-南大教育、台灣文化研究所-南大台研、美術學系-南大美術、科技管理研究所-南大科管、環境生態研究所-南大環生，餘此類推，內建有辭庫請選擇！。)

3. 正副本發文機關先至教育部公文電子交換入口網http://edocap.moe.gov.tw/309000000E/查詢。
(機關群組全銜查詢→輸入查詢或群組選擇→請輸入關鍵字。(※如▽台南市賢北國小→○臺南市北區賢北國民小學、▽台南縣大灣高中→○臺南縣立大灣高級中學、▽中山大學→○國立中山大學餘此類推。) 
註：▽錯誤→○正確。
4. 常見錯誤用法舉偶：
(1)本校單位、本單位應置於副本最後序位，以示尊重他機關(附屬高中小學亦同)或他單位。
※如▽本校研究發展處、臺南大學附屬高級中學→○臺南大學附屬高級中學、本校研究發展處。
(2)原則上勿對彼方單位發文如▽教育部環保小組→○教育部（人事、會計除外；參與會議者可例外）。
(3)勿以系所名義發文如▽本系→○本校音樂系（人事、會計除外）。
(4)避免使用特殊符號如～‧§－：！等。（如▽(三)09:00-12:00、0900am~1200 am→○星期三上午9時至12時；▽下午02時00分至05時00分→○下午2時至5時；▽下午15時00分→○下午3時。） 
(5)金額請以舉例撰寫（如1億2,345萬6,789元整。）※注意『千萬』『千』單位後加『,』。
(6) ▽一式三份→○1式3份；▽依據鈞部中華民國97.04.22→○依據  鈞部97年4月22日。
(7)直屬上級機關稱“鈞”（如教育部稱鈞部。）無隸屬上級機關稱“大”（如內政部稱大部。）
主旨宜用“檢陳….請  鑒核”；平行或下級機關稱“貴”（如國科會稱貴會。）主旨宜用“檢送…請  查照”。
(8)同時對教育部及多數平行或下級機關發文；宜按上例分別創文，上行文“檢陳….請  鑒核”平行文或下行文 “檢送…請  查照”；書函用於下級機關或內部溝通，對外行文宜用“函”方式。
(9) ▽覆如說明→○復如說明；▽計劃書→○計書書；▽第四十五條→○第45條。

5. 歸檔公文應在線上按“輸入檔號”→“送歸檔”。(請用有貼條碼亮片的來文歸檔)
6. 發文公文應在線上按“輸入檔號”→“送發文”。(歸檔文簽稿在上，發文者本校銜名在上)
逐頁編頁數第1頁寫總頁數，餘依阿拉伯數字順序，如30頁，第1頁寫30-1，餘2、3、．．．30。(餘此類推) 
逐頁編碼(應連同附件計算，包括來文、創文、發文) ※附件連同計算請影印一份歸檔。
您的舉手之勞，對文書處理健全化有莫大助益，感謝您的熱忱協助！
                                             總務處文書組   啓 
