國立虎尾科技大學

公文收發流程及文稿注意事項說明
· 簽辦文稿注意事項

1、 簽辦文稿需申請公文管理系統帳號：

使用本校公文管理系統，請先向電算中心申請個人帳號，申請書同時『會』文書組，由文書人員在系統中建立帳號，申請人收到email核准函後，即可開始使用公文管理系統。

2、 公文管理系統提供之文別：
本校文書系統中提供『簽』、『函』、『書函』『開會通知』『令』『公告』等常用文別函稿，請正確使用。
3、 製作所有公文書，請務必使用本校公文管理系統，並請以A4紙直式橫書；當文稿為新創公文時，系統會給此公文一文書電腦編號及條碼（此為校內系統自動編製之流水號），其形如下：（091xxxDxxxxxxx）－會出現在公文的右下角。

4、 同仁簽辦文稿時，務請於蓋章或簽名處註明日期。
5、 凡經文書組黏貼總收文條碼公文，辦畢請務必送回文書組歸檔。（但單位簽呈陳核辦畢，請依規定自行保管存檔）
附註：  『書函』用法－舉凡答復簡單案情，寄送普通文件、書刊，或為一般聯繫、查詢等事項或於公務未決階段需要磋商、徵詢意見、通報時行文均可使用，其性質不如函之正式性。

· 公文收發流程（如下頁附圖）
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