問題15：因本校公文電子交換經由教育部系統傳送，相關發文對象、銜稱、附件大小須依照其標準予以電子交換，如何作業?
Ans：

（一）發文對象超過200受文機關之公文:

因宣傳活動或業務事項而須發布活動計畫或簡章者，建請儘量不傳送附件而於公文內容提供相關網址，便利有興趣人員上網下載或查詢。如果同時發文給全國高級中等學校、全國國民中學、全國公私立小學其中二群組以上(含二群組)，懇請分別創稿，儘量分掛不同日期之文號，因前述群組之單一群組發文時間均需費時一小時至二小時，而發文時本校公文電子交換系統於該時段內無法收到外部機關之公文，導致緊急重要公文之時效可能有所延誤。

備註：
若未予過濾，則除公私立大專校院之外，全國高級中等學校、全國國民中學、全國公私立小學之單一群組均超過200所。

（二）有附件之公文:

因教育部對部分機關之公文電子交換閘道設定管制，導致本校發文附件電子檔KB較大者無法交換成功或交換費時，電子交換系統在處理發文作業時無法同時收文，如果特定公文發文作業處理二小時，則本校公文電子交換系統在此二小時內無法收到外部機關之公文，遞延緊急公文收文時效，因此，請配合創稿時先處理附件：

1.受文機關為高中、國中、國小者：

請將全部附件檔案的電子檔壓縮至100KB以下，以利公文電子交換作業，若有海報或數位照片等之附件，建請改以實體文郵寄之。

2.受文機關為公私之大專校院者：

請將全部附件檔案的電子檔壓縮至700KB以下，以利公文電子交換作業，若有海報或數位照片等之附件，建請改以實體文郵寄之。

（三）同仁因不知受文機關群組查詢方式，以致發文時就受文機關之個別銜稱逐字鍵入，費時良久，建請就上述網站內之“群組選擇”進行搜尋，外部受文機關群組若與群組名稱相符者，同仁即可以群組之名稱為受文機關名稱，毋須就發文機關個別銜稱逐字鍵打。例如：公私立大專校院、全國高級中等學校、各縣市政府教育局等。

（四）各機關之間進行公文電子交換時，受文者之名稱必須是該機關正式且完整的銜稱，例如臺南市之「臺」不能為「台」，正確範例如：「臺」南市南區永華國民小學、國立「臺」南女子高級中學、「臺」北市立成功高級中學。各機關正式且完整的銜稱查詢方式：請在教育部公文電子交換入口網站（http://140.111.34.64/309000000E/）點選 ”機關群組全銜查詢”，輸入關鍵字，若查詢“台南市永華國小”，打關鍵字”永華”，即會出現 “臺南市南區永華國民小學”。懇請各單位承辦同仁發文時先行查詢外部受文機關之正確銜稱，俾利發文作業。

