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1、 發文步驟
(1) 發文
1. 總流程說明
簽收(1)→發文(2)→歸檔(3)

2. 步驟
(1) 步驟一：簽收

A. 選左邊工具列之「待辦作業」→「待簽收」。

B. 勾選要簽收的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【簽收】即可。
(2) 步驟二：發文

A. 選左邊工具列之「待辦作業」→「待發文」。

B. 勾選一筆公文後，再按【發文】。
C. 按下【開啟公文製作】
D. 點選【發文(發文列印)】。
E. 按下【發文資料上傳】。
F. 轉換號完成，按下【確定】。
G. 若受文者有紙本需印出紙本。
H. 印完後，就可將製作關閉。
I. 按下【確定送發】
(3) 步驟三：歸檔
A. 選左邊工具列之「待辦作業」→「待歸檔」。

B. 勾選要歸檔的公文(多筆或單筆皆可)後，再按【歸檔】。
            (如是線上簽核歸檔就需要加簽自然人憑證，紙本不用)












