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一、製作文稿及公文流程處理 

（一）開啟筆硯製作系統，，若先前在下載筆硯系統時已輸入過基本資料,在此會將資料 

      逐一帶出，若未設立個人資料，可點選「工具」項下之「編輯使用者基本資訊」， 

      再點選右下角之設定使用者資料，可聯結至筆硯文書編輯共通服務平台設立相關資 

      料。點選右下角之設定交換目錄，可設立匯出目錄。 

        
（二）進入設定交換目錄，請點選至預設匯出目錄，查看「公文交換 DI 格式」是否 

      已改為下列設定： 

      公文主檔 DI 目錄 ︰  Z:\  （請按右方之選擇目錄作設定） 

      SW 及附件檔目錄 ：  Z: \ATTCH（請按右方之選擇目錄作設定） 

（三）按下確定儲存，出現如下圖示，請按下確定，再將筆硯系統關閉後，重新點選 

      筆硯製作系統。 
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（四）開啟製作好之文稿，點選匯出入之匯出，出現如下圖示︰ 

        

※ 請注意（匯出格式為匯出成公文管理格式，儲存目錄為 Z：\） 

（五）出現匯出完成之視窗，按下確定，暫時請先將筆硯製作系統縮小。 
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（六）進入公文處理整合系統（網址︰http://docweb.taipei.gov.tw）， 

      請依序點選公文管理→處室名稱→單位登記作業→第 6 項創簽稿 DI 匯入。 

        

※ 補充說明︰發文作業是採收發同號時，可先將文號輸入文稿內再行送陳，

待文稿批示後，回至筆硯系統填上發文日期並存檔再匯出。匯出完成即可

至流程處理→待處理公文→登記桌作業→承辦中，請先將此份公文做好核

批登錄，再點選送發文，進入送發文登記畫面，公文主旨已改為發文內容，

請依序輸入各項欄位資料，再按修正完成及確認送發即可完成發文程序。
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（七）請點選至所匯入之公文資料再按右上角之新增，出現如下圖示： 

        

（八）按下確定，出現發文號碼（如圖），請將此文號記下，再按確定。此份公文 

      則會移至流程處理之承辦中項下。 

        

     ※補充說明：請先將文號輸入文稿內再行送陳。  

（九）文稿批示完畢後，請將文稿內所修正資料逐一修改並填上發文日期後存檔，再重新

匯出。 

 

 
 5



（十）點選公文處理整合系統之流程處理→待處理公文→登記桌作業→承辦中，勾選送發

之公文，再按右方之核批登錄。 

       
 

（十一）按下核批登錄後，出現如下圖示。請依序輸入送件時間（承辦時間）、辦畢時間 

       （長官核定時間）、核判結果，再按下方之新增，出現新增完成，按下確定，即

可離開此一畫面。 
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（十二）畫面回至承辦中之項下，前方出現綠色勾勾，點選此文再點送發文。 

 

（十三）進入送發文登記畫面，請注意公文清單內是否已有資料帶入，若為空白，請回至 

           筆硯系統，重新再作匯出。 
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※補充說明：公文取號之後的重新匯出，請至公文整合系統項下之流程處理點選，  

   切勿點到公文管理之項下，以免誤創文號。 

 

 

（十四）受文機關若未呈現，可點選資料修改，出現如下畫面，點選新增，出現空白列即 

        可輸入資料，輸入資料完畢後請按修正完成→確定，再關閉此一視窗。 

 

※ 補充說明︰此種登錄方式適於紙本發文，若該文是採電子發文，請務必回

至筆硯製作系統輸入正確之正、副本受文機關，待通訊錄對應正確後 
再作匯出，即可在發文登記畫面看到完整之受文機關資料。 
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（十五）匯出資料時若忘記附加附件檔，可在附件檔點選新增附件，出現下列視窗，再 

  按瀏覽點選檔案，按下確認即可。 

 

 

（十六）檢查各項欄位之資料是否已輸入完整，即可按修正完成和確認送發。 
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（十七）出現如下兩個畫面，才算發文成功。 
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（十八）列印發文清單，請依序點選公文管理→處室名稱→單位登記報表→第 14 項 

           送校發文簽收清單。 

 

※補充說明：作業人員請自行點選，以免列印出他人之公文資料。 
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二、連線網路磁碟機，請依照下列步驟操作： 

   （一）點選桌面的我的電腦，按下滑鼠右鍵，出現如下視窗。 

 

   （二）點選連線網路磁碟機，出現如下視窗，磁碟機請點選Z，資料夾請

輸入\\163.21.236.210\公文，按下完成。 
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（三）出現如下畫面，請將使用者名稱內之資料全部刪除，再輸入如下格

式ic-can帳號@tmuead.edu.tw以及ic-can密碼，再按下確定。 

 

（四）待畫面消失後，即表示已連上網路磁碟機。 

三、發文特殊情形 

（一）發文之公文請於創稿陳核前，先至公文整合系統取文號。 

        若有來文需函復時，請採收發文同號方式處理，可先將右下角之總

收文號輸入文稿內再行送陳，待文稿批示後，回至筆硯系統填上發

文日期並存檔再將 DI 檔匯出，匯出完成即可至公文整合系統之流程

處理→待處理公文→登記桌作業→承辦中，請先將此份公文做好核

批登錄，再點選送發文，進入送發文登記畫面，主旨欄位之資料已

改成發文資料，若未更改，請重新匯出 DI 檔。若無 DI 檔匯出，請

自行修改主旨欄位之資料再送發文。 
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（二）辦理「免備文」之案件，若有送出填報資料，請採「送發文」之方

式處理，並將送出之資料影印乙份併同來文編寫頁碼。若無需填報，

則採「送存查」之方式處理。 

（三）「免備文」案件送發文時，請留意下列欄位之輸入： 

        1、發文字請點選「本機關文」，系統會將發文字帶入。 
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        2、承辦日期請更改為公文內之簽辦時間。 

 3、作用代碼請點選「5 不適用電子交換」。 

        4、受文機關請點選資料修改以輸入受文者，並請依序輸入下列欄位

資料： 

         （1）附件（請做勾選） 

         （2）本別請點選正本 

         （3）機關名稱 

         （4）傳遞方式 

 5、資料輸入完畢後，按下修正完成及確定。 

 

       6、回至送發文登記畫面，請再次確認各項欄位資料是否已登錄完整， 

          再點選新增，公文清單內出現公文資料，再按修正完成及確認送

發。（請參考下頁圖示） 

7、請將傳送的資料正本或影本乙份與公文合編頁碼，再送至發文人
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員。欲列印報表請點選送校發文簽收清單。 
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（四）承辦人送發文作業處理完畢後，發現資料有誤時，請點選流程處理

→已處理公文→對方未簽收將公文抽回，若發文台已簽收而退件，

公文會回到登記桌作業項下之承辦中，請務必重新匯出筆硯之 DI

檔，再點選送發文作業。 

（五）製作發文稿時，請將文稿種類註明清楚。（創、以稿代簽、簽稿併

陳、先簽後稿等） 

（六）設定發文機關資訊，請進入筆硯文書編輯共通服務平台輸入資料。 

        主要發文機關請輸入臺北市立教育大學，發文字則輸入各單位之發

文代字（例：北市大總），欲設定多個發文字，請以全形頓號區隔。 

        次要發文機關則輸入各單位名稱。發文代字請視需要自行輸入。若 

        要建立多個單位名稱，請按新增次要發文機關，即可提供輸入之欄

位。 
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※設定完成後，則可採點選方式完成資料輸入。（請參考下圖） 

 

※ 請注意：若已設定多個發文單位名稱，製作文稿時請務必點選正確，以免 

           出現下列錯誤格式。 
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（七）為周全機密文書處理作業，請確實標示保密期限或解除機密條件。 

        （依據臺北市政府文書處理實施要點第 156 點及臺北市政府教育局

99 年 3 月 5 日北市教秘字第 09932848000 號函辦理） 

         請參考下列書寫範例：  
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