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便　函　MEMORANDUM

受文者 TO:
本校行政人員                      
  日期 DATE: 98/1/6
副本抄送 COPY TO:圖資館（應用系統組）
發文者 FROM: 總務處（文書組）
主旨說明：
為因應政府推動電子化服務、節約標籤貼紙能源及人力作業流程精簡，本校公文發文專用信封將改採開口式信封（受文者名稱住址外露）；另為控管發文地址之正確性，自即日(98年1月6日)起「紙本發文」時，請同仁於受文者欄位後加註括弧並填寫正確地址以利發文(電子發文則可免填地址)，敬請惠予配合。相關作業說明如下，電子公文系統改版說明請參見附件。
◎紙本發文注意事項：

一、公文受文者無法以電子公文發送（如國軍醫院、國軍單位、民營公司、企業、個人等）或附件為紙本類（如支票、領據、合約、用印申請書、單據….等）。
二、紙本發文時，正、副本受文者欄位請填寫：單位全銜（郵遞區號5碼+地址），括弧請用〝全形〞輸入。受文者有2個以上之單位時，請以頓號(、)分隔。

【範例】受文者：漁拓企業股份有限公司（81360高雄市左營區天祥二路1號）、財團法人**發展基金會（10401台北市中山北路二段1號）  
三、發文常用受文者之公司或機關名稱地址，可先利用公文系統建立常用詞彙，路徑：電子公文系統 → 其他 → 字集設定，或自行建檔儲存以方便利用。(詳如附件)
· 電子發文注意事項：

1、 若公文可發電子文者，撰寫公文時請先利用＜撰稿日期＞旁之【機關名稱及地址查詢】選鈕查詢受文單位全銜以便發送電子文，此時，受文者欄位僅需填入正確單位全銜即可，不用括弧輸入住址。

2、 若受文單位（正、副本）其中有部份無法發送電子文者，非電子文受文單位仍需括弧輸入住址，無論是否為公家機關，只要是紙本發文請括弧輸入住址。
◎其他注意事項：
一、副本為本校單位，單位前面請加註本校，若有組別請加括弧，如總務處營繕組，請填寫本校總務處(營繕組)。
二、公文可發電子文者，係指受文單位可經由【機關名稱及地址查詢】系統查詢得到且公文附件非紙本類，有電子檔或掃描檔時稱之，請同仁多多利用電子發文。
三、電子發文附件（請加註文稿編號）傳送至發文專用信箱：edoc@nuk.edu.tw。
四、發文附件請各承辦人自行影印，受文者若有多筆，附件請分別影印裝訂並註明，記得提供一份併同發文稿歸檔，若為電子發文附件，亦請提供一份紙本併同發文稿歸檔。
五、若有相關公文問題，歡迎電話諮詢文書組彭淳芳小姐 分機8611。
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