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收發公文之武林秘笈
按圖索驥任督二脈都通啦
第一招~認識公文處理區：mgt2及教網的公文文書會印給組長
1. mgt2：在三田首頁即可找到門路

2. 教網中心公文：有些電子公文不會出現在mgt2，要自己先到此處理(建議不要印，以免造成紙張浪費)。
3. 教網中心調查表：登入帳號、密碼(點選調查表(填寫內容(列印(蓋組長職章(校長、輔導主任、文書蓋章(調查表最後給文書即可，不須留檔。
第二招~收公文
mgt2
登入帳號、密碼(點選簽收公文(先全選簽收(再點選待辦公文(有附件的公文點出來看，數數頁數，可另存到自己的硬碟，方便查詢(按公文前的字號(選擇存查(填入分類號、頁數(確定
教網中心：電子公文

第三招~繕打公文

1.筆硯公文更新後，關掉重來。

2.公文分成上行單位、平行單位及校內，依此三種說明
上行單位
(1) 繕打新公文
(2) 函
(3) 發文字號：三田小
     稿署名：校長全名
     署名：校長全名
(4) 附件：如主旨(無則免)
(5) 檔號：99
     年度：填今年
     分類：按照公文分類號
     案：1
     卷：1
     保持年限：按分類號年限
(6) 發文日：填寫今日
(7) 主旨：(無附件時)有關…乙案，請□鑒核(□空一格)。
           (有附件時)          ，請□鑒核。
(8) 正本：自己KEY單位名稱，如臺中縣政府(新增

     沒附件：((選擇交換，公文印函稿即可，蓋完章最後要交給文書發文)
     有附件：((選擇信件，公文要印函及函稿兩種，函蓋校長的小官章並寄出      

     函稿蓋校長職章，交給文書)
(9) 抄本：本校輔導室
(10) 會辦：會辦某處室(無則免)

(11) 決行層級：分層及決行都選第一層
(12) 右上角點選取公文字號(確定

(13)      依所選的公文送達方式點選(：經交換中心(第一類)或(：點對點(第二類)

(14) 預視
(15) 如選擇的是(印函稿；如選擇的是(印函及函稿
(16) 離開

(17) 函稿上組長要依照不同的發文方式((、()選擇如下其一寫法：
     擬：校長核示後發電子公文。(選擇(，要寫這樣)
     擬：校長核示後發紙本公文。(選擇(，要寫這樣)
(18) 將函及函稿給輔導主任及校長核章後，交給文書發文。

平行單位

與上行單位寫法不同處如下：第(3)、第(8)
(3) 發文字號：三田小
     稿署名：姓○○(名字為○○
     署名：     (名字空白，不選

(8)主旨：(無附件時)有關…乙案，請□鑒核(□空一格)。
         (有附件時)，          請□鑒核。
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