公文處理Q & A
收　文

Q：收到一份校外來文，認為非屬本單位承辦時，應如何處理？

A：1.請承辦人填寫「收文退件單」（收文退件單請至文書組網頁下載，網址http://my.nthu.edu.tw/%7Edocument/index.htm）經單位主管簽章後連同公文送交文書組，以便改分予其他承辦單位。
2.公文登錄人員至公文管理系統點選「校內傳遞」，將該公文「送文書組改分」。
列　印

Q：列印函稿時無法列印出左下角的條碼?

A：檢查一下，您是否忘了下列步驟之一：
1.未下載條碼字型檔(3 of 9 Barcode)並安裝（可至文書組首頁公文處理處點選「收文簽辦單條碼」安裝即可，安裝完畢後請查看下列資料夾內是否有該條碼字型檔(3 of 9 Barcode)
作業系統XP請至C:/WINDWOS/Fonts下查看
作業系統2000請至C:/WINNT/Fonts下查看）
2.未於公文製作系統點選「預視」內之「特殊列印→套印條碼功能」
3.創稿文未取號，或函覆文未於管理整合資訊輸入收文文號
Q：函稿條碼為何重覆出現?

A：此種情況係於函稿之「發文字號」內輸入創稿號或收文號所造成，條碼之產生：(1)創稿文點選自動取號；(2)函覆文點選「管理整合資訊」於「內部流水號」輸入總收文號即可
Q：列印收文簽辦單時，簽辦意見出現亂碼?

A：這是因為所輸入的字元或符號，有系統無法接受的字元（例如：簡體字或特殊符號），請移除替換後即可。
　 作法如下：請先將輸入的擬辦意見複製至Word中，並以二分法找出造成亂碼的字元，先於簽辦單貼上一半文字後執行列印，查看是否發生亂碼，若無，則造成亂碼字元為另一半文字，以此類推。

Q：無法列印歸檔清單？

A：請檢查一下是否忘記做創簽稿登記或者是「公文追蹤管理系統」內未退回原承辦單位。

Q：已勾選會辦單位應如何取消?

A：必需由公文承辦人至公文簽辦單中取消。
流程追蹤

Q：會辦完畢，送文書組發文或歸檔時，系統卻顯示尚未會辦完成？

A：此種情形多發生於增加「會辦單位」時，該會辦單位未輸入受會承辦人，補輸入即可 (因係補會，系統無法檢核)。

Q：上項問題己處理，但系統仍然顯示尚未會辦完成？

A：別擔心，這是因為您的電腦於儲存的畫面未設定為「每次查閱畫面時」

解決方式如下：點選瀏覽器上之工具→網際網路選項→一般→Temporary Internet Files→設定→檢查儲存的畫面是否有較新的版本請點選每次查閱畫面時，使用磁碟總空間請設定為1MB。再做一次校內傳遞即可。

Q：簽案核判完畢，單位自存不歸檔時，應如何處理？
A：請公文登錄人員進入公文管理系統，於公文管理頁籤下點選單位存查即可，如此，您就不會收到檔案室的歸檔稽催單。
查　詢

Q：公文陳核會辦後，如何查詢去向?

A：只要陳核受會單位已做來文簽收並分辦給承辦人後，以單位檔案管理或登錄人員帳號進入系統點選公文查詢→內容查詢→輸入公文流水號即可。

公文製作

Q：啟動公文製作，系統顯示「所輸入的帳號不存在於離線版使用帳號」？

A：此係未將筆硯公文製作與帝緯管理系統結合，請至http://edit.good.nat.gov.tw/kw/home.jsp,使用e政府之帳號密碼登入會員後，下載使用者資料即可。

Q：函覆文卻又創稿取號該如補救？

A：於筆硯公文製作之「管理整合資訊內部流水號」處，輸入收文文號即可，若已做創簽稿登記，請再做一次刪除，否則會收到檔案室未歸檔稽催單。

Q：發文已上傳，但文書組無法開啟？

A：請檢查管理整合資訊內部流水號是否空白，此時輸入創稿號或收文號並重新上傳即可。

Q：受文者為許多單位，如何以簡易方式輸入資料？

A：在輸入區輸入所有受文者，受文者之間以全形「、」隔開，再點「多筆連續輸入」。
Q：為何說明一、二無法對齊？

A：在製作公文時，如說明有兩項以上，編號請勿自行繕打，而是利用筆硯系統公文製作工具列點選下一層（或上一層）及編號來處理。

Q：為何儲存的檔案找不到？

A：此係您按「存檔」直接儲存於系統內，而未按「另存」存於個人電腦內，

Q：如何夾帶附件電子檔？

A：於製作公文時點選【附件檔名】夾帶即可。

歸　檔

Q：何謂歸檔？

A：歸檔係指檔案存放本校檔案室，原則上，來文、函覆文函稿、創稿文文稿及附件均需歸檔，附件未歸檔需簽准，本校為簡化作業凡附件未歸檔者，來文需於簽辦單上註記，發文則請加蓋附件歸檔章。

Q：歸檔頁數如何計算？頁碼編寫於何處？

A：係指留存本校檔案室文件，除了CD、錄影帶、無法隨文裝訂之書籍論文等資料外，其他歸檔資料均需以鉛筆編寫頁碼，書寫於資料左右下角容易辨識處即可。

Q：歸檔清單正確列印時間?

A：請於陳核會辦完成，文稿送回原承辦單位，並依核稿修改後，另存、上傳文書組等動作完成，再列印歸檔清單。

Q：歸檔公文那些應蓋騎縫章？

A：歸檔公文除歸檔清單或外來文附件外，每頁之間均需蓋騎縫章。

調　卷

Q：如何調閱檔案？

A：文件歸檔後約7個工作天，檔案室即掃描存檔，各單位可依權限至公文系統查閱主辦公文或會辦公文之摘要及流程，如有調卷紙本需要，則需填寫調卷單送檔案室調卷。

Q：如何檢視公文影像檔?

A：請至公文管理系統點選點【公文查詢】→【文號查詢(91/5/26之後)】或【舊資料查詢(91/5/26之前)】→輸入公文號或【組合查詢(91/5/26之後)】→輸入關鍵字，再點選公文文號旁邊的『檢視影像檔』或『於本頁檢視或下載影像檔』。
