系統改版通知及發文注意事項

系統新增部分：電子發文時傳送附件電子檔使用
1. 交換類別

電子發文專用欄位，部屬機關學校：二類、其他機關：一類、公佈欄：三類
※若發紙本文可不用點選
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2.電子發文附件傳送

2-1發文含附件，點選【附件件數】時會跳出下列提示語按【確定】
2-2點選左列-【5.電子檔案附件】選擇欲傳送之附件電子檔
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3. 電子發文附件傳送功能【重要】
3-1注意傳送附件電子檔時，務請先行確認資料正確性，若尚未批核或未定稿之附件，請勿上傳，俟確認後再傳或另行mail至公文專用信箱edoc@nuk.edu.tw。
3-2檔案附件共5個檔案來源，若超過5個檔案，請直接將附件檔案加註文稿編號mail至公文專用信箱edoc@nuk.edu.tw，附件全部電子檔總和不能超過1MB，若超過請發紙本文。
3-3 公文製作完成後先行儲存，俟批核後再選擇附件檔案並插入流程直接傳送。
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※發文應注意事項：

1. 發文處理應採電子交換，但受文者無電子交換系統，，或發文附件大於1MB及附件無法電子化時得採紙本發文。
2. 注意傳送附件電子檔時，務請先行確認資料正確性，若需更換版本，請先電話通知本組並將正確檔案加註文稿編號mail至公文專用信箱edoc@nuk.edu.tw，以免發文錯誤造成困擾。

3. 發文無論電子文或紙本文，附件請檢點清楚，隨稿附送（紙本發文N份、歸檔一份），請務必將附件自行影印或原件隨文歸檔並編列頁碼，以確保公文檔案完整。
4. 【簽稿併陳】時簽、稿務必一併歸檔，若有外來文亦請同時併案處理，不可將外來文先行存檔後發文，造成同案件不同文號且不同時間結案，若處理時間較長可申請公文展期。
5. 發文時附件隨文附送，辦稿時用「檢陳」、「檢送」、「檢附」等字樣，有時間性之公文，其附件不及隨文送出者，請註明「文先發，附件另送」，並與本組聯繫，洽知發文號碼，備於補送附件時註明。
6. 頁碼編列順序，由上至下編碼，簽－相關資料－稿－附件（歸檔用）－外來文（多文併案日期前者在上，日期後者在下），發文用正本之附件不用編碼。
