機關公文電子交換注意事項：
  一 、依據行政院秘書長八十九年七月二十八日台八十九秘字第二二六六O號函，說明二：「各機關公文除機密文件，及附件為實體無法製作咸電子檔者外，餘皆應依機關公文電子交換作業辦法第四條：『各機關對於適合電子交換之機關公文，於設備、人員配合時，應以電子交換行之。』之規定，進行電子交換。」，是以，今後對於受文機關為已加入公文電子交換連線機關者，本文為非機密性，附件除實體、支票、原始憑證、需蓋印章之表單等無法以電子檔傳遞之文件外，餘均為應電子交換公文。

  二、公文電子交換之文稿製作應注意事項：

    (一)選用正確公文格武。

    (二)發文字號欄文號首尾不須空半碼，"O“請用符號選擇欄項下之”O“，勿用英文字型”O“或數字鍵”0“表示。

    (三)發義附件欄：應註明附件名稱(電子檔名)，附件應配合編列
頁碼，使於收文人員點收。

    (四)主旨或說明內容超過一行者，請勿以ENTER鍵進行換行。

    (五)說明或附件有分項符號，請遵照一字一碼原則表示，勿用符
號選擇欄項下之特殊符號表示。

    (六)段落之位移請用縮排設定欄調整段落之區間，勿用空間棒鍵
入；空白移位。

    (七)文稿內匆使用半型文字及分項符號，避免文句被截斷。

  三、公文電子交換之附件處理應注意事項：

    (一)各機關承辦人員製作附件時，應儘量採用合適編輯軟體製作電子檔V附件檔案格武分為文字檔、靜態圖形檔、工程圖檔、動晝檔、聲音檔、動態影像檔，詳請參閱電公文附件瀏覽軟體使用說明網址：

         http：www‧rdec‧gov‧tw/doc/edoc/attach.htm)，並於電子公文附件之頁尾加註檔名及頁碼，俾利受文機關收文人員識別併文。

    (二)附件如為其他機關轉來之書面公文或資料，應利用掃瞄器製
作成電子檔。

    (三)附件如為宣導性文件或資料等電子檔，直接張貼於機關網頁上，並於本文中描述附件登載之網址，請受文機關自行上網瀏覽或下載。

    (四)附件為表單者，應製作成電子檔放置於網頁上，提供受文機關上網下載使用。

    (五)附件為請各機關填報資料者，應建置Web系統採網路填報方武處理。

    (六)電子公文附件尺度，請依文書處理手冊九十四、(二)「尺度：採國家標準總號五號用紙尺度A4」之規定辦理。

    (七)為避免收文機關收到之電子公文附件，因無發文機關相同字體而產生缺漏字情形，執行電發文作業時，附件電子檔請就標楷體、細朗體或新細明體擇一使用，俾利收文機關呈現正常字體。

    (八)機關傳送大量附件之公文，會造成收文機關之困擾，依文書及檔案管理電腦化作業規範規附件頁數以不超過二十頁為原則，為有效控管各連線機關傳送大量公文及附件，一份公文加附件將限制不可大於3MB，若有超出限制者本縣公文交換中心將不處理該份公文之交換作業，並回復OM90錯誤訊息。

  四、附件掃瞄時，其作業程序及應注意事項：

    (一)先將非A4尺寸之附件以影印機縮印A4再掃描。

    (二)附件若未編頁碼在掃描前先編頁碼，並寫明附件共幾頁。

    (三)使用IMACING掃描(產生TIF)，可多頁掃描成一個檔，但不宜過大。

  五、附件若未隨文發出，應於文中註明附件後送:寄送附件亦應註明OOO文附件，文與附件發出日期不宜落差過長，避免收文人員等侯或承辦人員拒收。

  六、發文日期應配合實際發文作業日期不宜落差過長，收文人員在點收公文有問題應即主動連絡發文機關解決，若在兩日內無法解決，可註明原因退回原文，請發文機關補正後再送，急要件可先傳真，再補紙本以明責任。

  七、發文機關對於已發之電子公文請確實管控，避免重複發文，以免造成收文機關重複收文之困擾。

  八、電子公文重複發送：因一文號若有數個機關可電子交換，在發送後，可能因某種原因造成部分機關一直沒有確認，若再發送會造成已確認機關重複收文，其處理程序如后：

    l、電話查詢未確認機關收文狀況(收文人員)。

    2、若收文方可在短期間排除故障且可收文，則不必再傳送。

    3、收文方確實沒有收到，若要補發送，必須先在公文製作系統內找出公文點選未確認機關後送入待傳檔再傳送(不可以前置處理軟體內原檔再傳，則己確認機關會重複收文)。

    4、發文方依作業程序改以紙本補送。

 

