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作業程序：
1.  紙本發文處理：

    1.1. 點收：承辦人將已決行之函稿送文書組發文後，創稿公文經由電子公文系統點收後轉至發文登錄，執行後續發文作業。

    1.2. 發文登錄：欲發文之函稿經校稿並儲存後，電子公文系統即給予該公文發文字號。

    1.3. 校稿：文書組針對各承辦單位欲發文之函稿進行校對。
    1.4. 繕印及用印：經發文單位承辦人所承辦之函稿，完成校稿作業後，由發文單位執行稿轉函作業將函稿轉為正式公文，確認無誤後再用印。

    1.5. 封發：

        1.5.1. 紙本發文一律由承辦單位封發。

        1.5.2. 函送校外之公文，需繕寫信封進行郵寄作業。

        1.5.3. 轉送校內各單位之重要公文，由各承辦單位自行分發。

    1.6. 歸檔：發文程序完成後文書組執行發文辦結之歸檔作業。

2.  電子發文處理：

    2.1. 點收：承辦人將已決行之函稿送文書組發文後，創稿公文經由電子公文系統點收後轉至發文登錄，執行後續發文作業。

    2.2. 發文登錄：欲發文之函稿經校稿並儲存後，電子公文系統即給予該公文發文字號。

    2.3. 校稿：文書組針對各承辦單位欲發文之函稿進行校對。

    2.4. 電子交換：公文以電子方式發文者，於校稿無誤後，將電子公文匯出公文交換作業系統中發文。

    2.5. 歸檔：發文程序完成後文書組執行發文辦結之歸檔作業。
3.  控制重點：

    3.1. 函稿是否經核稿及閱稿程序逐級陳核，經批示核准。

    3.2. 校稿人員應注意公文內容與函稿是否相符。    

4.  依據及相關文件：

    4.1. 公文交換系統文書人員操作手冊
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