臺中市政府公文電子交換作業要點
中華民國91年01月16日府行文字第0910008118號函頒發

中華民國92年09月30日府行文字0920153297號函修正第十二、十三、十四點

中華民國93年10月29日府行文字第0930177662號函修正

中華民國96年12月18日府行庶字第0960287172號函修正第四、六、七、十九點
一、臺中市政府（以下簡稱本府），為推動電子化政府，簡化文書作業，以求公文瞬即送達，提高政府行政效能，創新政府為民服務品質，爰依公文程式條例第十二條之一及機關公文電子交換作業辦法第十二條規定，訂定本要點。

二、本府及所屬機關學校（以下簡稱各機關）實施公文電子交換作業（以下簡稱電子交換），得依本要點之規定，本要點未規定者，適用行政院頒文書處理手冊、機關公文電子交換作業辦法、本府文書處理作業要點或其他有關法令之規定。但機密性文書，暫不適用。

三、本要點用詞定義：

（一）電子交換：指將公文及附件資料，透過電腦電子化處理及電信網路或公文電子交換服務中心，予以傳遞收受者。

（二）行文群組：係指對於經常同時一次行文之對象，予以分類編組，各組取其概括性通稱，賦予群組代碼、簡稱。

（三）電子信箱位址：表示機關（單位或個人）所在的國家、網路系統及工作主機，組成收文者位址，供收受電子文件之用。

四、電子交換權責劃分：

（一）本府計畫處（以下簡稱計畫處）：負責辦理本府公文電子交換作業系統、公文電子傳遞執行計畫、建置管理電子交換服務中心、綜理電子交換資訊、教育訓練、技術指導及時效研、管考稽查等事宜。

（二）本府行政處（以下簡稱行政處）：負責辦理本府公文電子交換總收文、發文及檔案管理等作業事宜。

（三）本府人事處（以下簡稱人事處）：配合辦理本府電子交換教育訓練及考核獎懲等事宜。

（四）本府政風處（以下簡稱政風處）：會同計畫處辦理本府電子交換安全稽核等事宜。

（五）各機關應在計畫處專技人員指導協助下，完成電子交換作業環境建置與作業。

（六）計畫處、行政處、人事處、政風處得隨時或定期就職掌業務，對各機關實施督導、稽（查）核事宜。

五、電子交換連線申辦規定：    
（一）對象與條件：

１、各機關、事業機構、團體、個人。

２、具有能與本府公文電子交換服務中心連線，並能傳送、讀取及列印文書資料之電腦設備者。

（二）配賦與申請：依本府相關電子憑證使用管理規範辦理。 

六、電子交換作業環境，由計畫處規範建置：

（一）公文電子交換服務中心：其功能要能衡酌資訊技術之發展及業務需要，以滿足各機關需求，作最適當之管理。 
（二）公文交換前置處理軟體：其功能要能衡酌法規面、技術面、業務面、使用面、安全面等需要，以滿足各機關需求，作最適當之使用管理。

（三）設備需求及通信協定標準：規範參與電子交換作業所具備之設備需求及通信協定標準，並技術協助各機關建置使用之。

各機關其公文製作能轉換為符合行政院訂定之共同傳輸XML檔案格式，及使用文字與符號未逾大五碼補充字集（ＢＩＧ--Extension Character Set，簡稱ＢＩＧ--５Ｅ）中文內碼者，應以電子交換行之。

七、電子交換行文群組編用原則： 

為簡化文書作業，對於具有大量性、通案性、例行性之行文對象，依其層級、隸屬、屬性、頻率及業務需要，編為各種行文群組，取其概括性通稱，賦予群組代碼、簡稱；其為發文共用者，由各機關申請，行政處審核，送請計畫處統一設定；屬個別需要者，由各機關自行編用之。

八、電子交換收文、發文處理原則：

（一）各機關對於適合公文電子交換之機關公文，於設備、人員能配合時，應以電子交換行之。機關公文電子交換機制分為三類：

１、第一類：屬經由公文電子交換服務中心集中處理，具有加密（電子數位信封）、電子認證、收方自動回復等功能，並提供交換紀錄儲存，正、副本分送及怠慢處理等加值服務者。

２、第二類：屬點對點直接電子交換，並具有加密（電子數位信封）、電子認證、收方自動回復等功能者。

３、第三類：屬發文方登載於電子公告欄，並得輔以電子郵遞告之，不另行文者。

上述三類機制之選用，由各機關視公文性質，自行考量決定。

（二）各機關應由文書單位負責操作機關公文電子交換作業，但以各單位名義行文及法定主管機關為各單位者，應由各單位自行辦理。

（三）各機關應於本府電子公告欄專區，張貼、登載第三類電子交換機制公文，以便各界查詢、參考。

（四）各機關對於其他機關於本府電子公告欄所登載之資訊，應視內容性質自行下載使用，並為必要之處理。

（五）登載電子公告欄之公文，應註明登載期限。超過期限者，應自電子公告欄專區移除。

（六）各機關公文電子交換作業收文、發文登載於電子公告欄之相關紀錄及文稿，得視需要予以儲存。

九、電子交換收文、發文處理程序：

（一）收文處理程序：

識別通行、電子認證、收文確認、收文列印、檢視處理、分文、編號、登錄、傳送等。

（二）發文處理程序：

檢視發文清單、校對、識別通行、電子認證、發文傳送、發文確認、加蓋「已電子交換」章戳、檢視發送結果、處理失敗訊息等。

十、電子交換受文者對象為事業機構、法人、或其他非法人團體、個人時，其收文、發文程序，由發文機關依業務需要與受文者對象相互約定，但應符合本要點及機關公文電子交換作業辦法、文書及檔案管理電腦化作業規範等相關規定，以採電子認證之方式處理，並視需要增加其他安全管制措施。

十一、電子交換一般規定：

（一）公文以電子交換行之者，得不蓋用印信或簽署。

（二）收發人員應於收到電子文件時，蓋用「電子公文」、「已電子交換」、「已電傳」等電子文件章戳。

（三）與電子交換作業有關之操作、管理、稽核人員、皆負有保密之義務。

（四）各種發送、轉送、簽收、回覆紀錄，應保存二年，以供線上查詢。

（五）具有行政稽憑、法律信證之電子公文，主辦單位得依實際需要指定存證期間，以供線上查證。

（六）各機關公文應由文書單位或單位收發人員負責辦理公文電子交換作業。但依公文性質、行文單位及時效，有適當控管程序，可指定專人辦理者，不在此限。

（七）收、發電子公文，不得增、減發送或列印。

（八）為確保電子公文之真實無訛，凡涉及重大權益之得失變更案件，收文、發文雙方均得要求立即確認、重傳或回傳以驗證之；尤其要注意重要關鍵字句、金錢、數字、日期、時間，以及人、物、地名之核對。

（九）機關公文電子交換作業使用之智慧卡及讀卡機，應指定機關總收發專人負責保管使用，智慧卡副卡則由單位主管或另指定專人保管。上述設備如有遺失或損毀，應依相關規定程序申請補發。

十二、電子交換製作編輯規定：
（一）應使用行政院研考會委託驗證通過經本府採行之公文製作軟體。
（二）統一採用標楷體字型，不得自行造字及符號，應使用常用易懂文字，避免用冷僻字。 

（三）不得側書及併排。
（四）發文日期應以國字小寫表示，例如：「中華民國九十一年一月二日」；發文字號應以阿拉伯半型字數字表示，例如：「府行文字第0910000123號。」 

（五）公文遇分項條列時，表達各項順序之數字及符號採一字（符號）一碼方式處理：如一、二、三、…，（一）（二）（三）…，１、２、３、…，（１）（２）（３）…。

（六）兼有非電子交換之公文，應填明受文者地址及郵遞區號，其有電子信箱位址者，亦應一併填明。
（七）附件應以Ａ４格式製作成電子檔文件，並加註頁碼。
（八）附件為物品、支票、原始憑證、須蓋章之表單、書籍，及資料量大之文件，因掃瞄不易，無法電子交換者，承辦人員得視實際需要，於函稿右上角註明「附件親自遞送」、「公文領回自發」或「附件無法電子交換」，於稿件判發後會同收發人員處理。
（九）附件為表單或需各機關填報資料者，應依下列規定製作電子檔併同公文傳送，或將其鍵置於機關網頁上，並於本文中敘明附件登載之位址，供收文機關上網下載使用： 

１、以掃描方式製作之附件電子檔案，應注意解析度是否清晰，及收文者能否完整顯示及列印。儲存檔案類型應以JPG或TIF存檔或以可攜式文件處理。
２、附件檔案傳輸上限，請依中央或本府規定辦理。
（十）公文書或附件如係屬發文通報週知，或需要收文機關轉發者，以登載於電子公告欄為原則，避免層層轉送。如遇有須長期對外宣告之公文及其相關附件資料，業務承辦人員應洽網站管理人員長期登載。

（十一）公文是否含附件，應就受文者個別標示：正本附件隨文或公文附件另送 (非電子交換)，應於附件項下以括號註明附件名稱及數量；公文副本含附件者，應於受文者名銜下以括號標明。
（十二）稿件決行後，應回交承辦人員依批示訂正電子檔並校對後，將稿轉正式公文，傳送至各單位收發人員，並列印非電子交換所需公文、附件，送單位收發依電子交換、非電子交換別，鍵填文號、件數、附件名稱及附件數於「發文清單」（如附表一）一式二份，隨同發文稿件轉送本府總收稿人員簽收後，取回一份執存。
十三、發送電子交換府稿應注意事項：
（一）最速件：本府各單位收發，應於當日下午四時前，將案件送達文書單位；總收發人員應即辦理發文，特急件應由承辦人員或專人持辦。 

（二）速件、普通件：均以速件處理。本府各單位收發，應於每日上午十二時前，將案件送達文書單位；總收發人員應當日發文。當日十二時至十六時前送達者，主辦單位應於稿件及電子檔製作時，鍵填次一發文日之發文日期及文號，總收發人員應於次一發文日上午前發文。
（三）各單位收發人員應於發文後上網查詢發文狀態。
十四、電子交換公文應由各業務單位承辦人自行校對並應注意下列事項：
（一）應先檢查公文原稿，是否依決行層次完成判發程序，非經判發，不得發文。
（二）急要文稿應優先處理。
（三）由螢幕上全頁校對並校對附檔發文抄件全文。
（四）校對公文之密等、速別、全文之款式、內容及標點符號是否正確。
（五）公文應特別校對數字、人名、地名及時間是否正確。
（六）公文應校對是否使用標楷體字型。
（七）附件隨文或附件領回自發併送，應註明並檢點是否齊全。
（八）副本含附件時，應予註明。
（九）檢查正、副本行文單位名稱是否為正確之機關全銜，避免錯誤而造成無法電子交換之情形。
（十）受文單位兼有電子交換及非電子交換之文稿時，應詳加核對發文清單，檢查非電子交換文件正、副本受文者及附件之件數是否齊全。
（十一）檢查發文日期及發文文號是否冠以中華民國年月日，並以國字小寫書寫；發文字號以阿拉伯數字書寫。

（十二）文稿之檔號、保存年限及頁碼是否填寫完整。
（十三）經校對無誤後，於校對欄蓋章並將電子檔傳送至各單位收發人員發送。

十五、電子交換發文作業規定：
（一）各機關應指定適當人員及其職務代理人辦理電子交換發文，並應配賦識別碼、通行碼。為防被盜用，配賦密碼後，請即更改，嗣後應不定時更改。

（二）發文作業人員應注意事項：
１、應先檢查待發文之文、稿，是否已判發及校對。
２、依據文稿上註明之時間性、重要性、交換處理機制類別，執行發文優先順序。
３、分別正、副本與附件之送達方式。
４、輸入識別碼、通行碼或其他識別方式，於電腦系統確認相符後，始可進行發文作業，其程序如下：
（１）檢查各項發文資料，是否完整正確。
（２）一件公文全部為電子交換發文者，發送無誤後，應於公文原稿首頁右下角空白處適當位置，加蓋「已電子交換」章戳、「電傳人員章」，於發文清單加蓋「電傳人員章」，即辦歸檔。

（３）遇一件公文兼有電子交換及非電子交換發文者，應於電子交換發送後，在原稿各發文單位左下方空白適當位置加蓋「已電子交換」章戳或「電傳人員章」，於發文清單加蓋「電傳人員章」；對非電子交換部份，則應續送請監印用印後再行一般紙本發文。

（４）電子交換其發送、登載日期，應配合公文上之發文日期立即辦理，不得有發文日期與發送或登載日期產生落差情事。
（５）檢視發送結果處理失敗訊息：電子交換發送後，應於電腦系統一一檢視受文者之簽收結果，檢查是否發送成功。急要者，應即時處理，其餘則應於每天上、下午上班三十分鐘內完成檢視。如行文錯誤，致有退文；管理資料不全，致需補齊；附件逾一工作日未到，致有註銷；傳送不完全，致需重傳；有不能讀取之文字、符號；致需另傳等訊息，應為必要之處理。
（６）公文發文系統應提供電子交換機制選擇、公文與附件連結發送、受文者簽收狀態顯示、錯誤處理及紀錄查詢、列印等功能；公文管理系統應提供發文同時銷號、及紀錄查詢、列印等功能。
（三）發文人員每日應將已發文稿件列印當日公文歸檔表，送檔案管理單位點收集中管理。

十六、電子交換收文作業規定：
（一）各機關應指定適當人員及其職務代理人辦理電子交換收文，並應配賦識別碼、通行碼。
（二）收文人員於上班時即應啟動收文電腦系統，先輸入識別碼、通行碼或其他識別方式實施身分辨識程序，並於電腦系統確認相符後，始可進行收文作業，其程序如下：
１、進入收文作業畫面，保持全天候線上收文狀態，應即時或定時進行收文作業。
２、一人兼辦收、發文者，除急要收文外，應先一一檢視發文之簽收狀況，再行收文。
３、依最速件、速件、普通件之順序收文。
４、收文人員應注意傳遞交換之電腦設備是否運作正常，並每日核對電子公文收文清單，避免誤漏情形發生。公文如有誤傳、不屬本機關業務職掌範圍、附件資料不全、附件逾一工作日未收到、傳送不完全、含有不能讀取之文字、符號，應拒收並註明原因後，通知原發文機關另為處理。
５、經確認之收文，可一次一件或多件同時簽收，並自動一一回覆簽收訊息。
６、已簽收之電子公文，應即列印，並一一檢點公文及附件是否齊全，文字有無漏失或異常現象，在確定無誤後，予以裝訂整齊，並在文末行底蓋「電子收文人員章」，立即遞送承辦單位（人員）收辦。
７、電子交換之附件逾一工作日未收到，除急要者，先予分送承辦單位（人員）收辦，並予催送外，餘得回覆註銷來文信息，由發文機關自負遲延責任。俟附件齊全後，另行發、收。
８、收文系統應標明電子公文，並提供自動解開電子文件封包、公文加印頁碼及騎縫章一次自動列印、簽收確認、編號、登錄、分文、傳送、主辦單位收文確認、列印分辦、錯誤處理紀錄等之查詢、列印，及配合後端目錄服務系統結合使用等功能。
（三）收文方對發文方告知登載電子公告欄之訊息，應依其訊息擷取相關資料，並為妥適處理。

十七、電子交換檔案管理規定：
依檔案法及相關子法等規定辦理。

十八、電子交換安全防護規定：
（一）對使用者、管理者應實施安全教育與訓練。
（二）環境安全注意事項：

１、網路佈線，應遵守最大長度限制，遠離電磁感應物。
２、加強防火設備。
３、加強門禁安全管制。
４、備有不斷電設備。
５、設置避雷裝置，未設置者，雷電時，應停止使用電腦或電子交換。
（三）硬體安全，以有備援設備為原則，維持系統永續運作。
（四）軟體安全注意事項：
１、加強電腦病毒預防處理。
２、定時備份、異地分存。
３、各項儲存媒體，不得任意棄置，應加鎖收藏。
（五）網路安全注意事項：
１、加強網路監控管理。
２、傳送重要電子公文，應加密處理。
３、建立防火牆、防震系統。
４、建立認證管理。
５、建立安全稽核機制。

（六）其他有關資訊安全管理措施，應依本府及所屬機關資訊安全管理要點暨資訊安全管理規範辦理。
十九、電子交換應變作業規定：
（一）電腦當機時，發文作業人員，除通知修護，使用備援系統外，應依規定使用傳真或另為適當處理。
（二）發生電腦中毒時，應停止作業，以防病毒擴散，並立即使用掃毒軟體，或速洽請計畫處資訊科派專技人員為有效之處理。急要之發文，依當時可行之方法辦理。遭病毒破壞之檔案，應設法恢復或查明處理。
二十、本要點之執行績效考核獎懲，適用本府文書處理要點「拾貳、考核獎懲」有關規定辦理。
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