	1.紙本發文： eq \o\ac(○,1)公文管理系統→收文作業→作業功能→預先提號→取號件數（輸入1）→確定→在發文文件上寫上處室+文號（例北市芳中訓0953053055）→離開
 eq \o\ac(○,2)公文製作系統→選登入系統→開啟舊檔(下面)→選擇目錄中找出發文檔案→檔案上點發文機關→輸入字（北市芳中訓）年（95）文號（3053055）→點發文日期選日期→確定→檢查內容 

→正本給教育局→在函署名須填校長楊淑萍→預視→格式上行文→特殊列印→存檔→教育局文蓋小官章→副本芳和國中將校長取消→特殊列印→芳和國中文蓋校長章(附件連同正本送出,影本隨文留存)填發文簿送出,副本給承辦人。（無須對應及發文清單）→
→正副本給一般機關→預視→格式平/下行文→特殊列印→離開→存檔
→匯出入→匯出→匯出成電子交換檔格式→確定

 eq \o\ac(○,3)公文管理系統→登記桌作業→作業功能→創簽稿登記→電子檔匯入→選檔案→簽稿登記→改承辦人員→在預提號碼填上發文號→確認→確認流水號→確定。（在公文上蓋發文歸檔章）
發文：本文及附件裝在信封內，封面寫上受文者及發文日期，登記發文簿送出。

	3.電子發文   eq \o\ac(○,1)公文管理系統→收文作業→作業功能→預先提號→取號件數（輸入1）→確定→在發文文件上寫上處室+文號（例北市芳中訓0953053055）→離開
 eq \o\ac(○,2)公文製作系統→選登入系統→開啟舊檔(下面)→選擇目錄中找出發文檔案→檔案上點發文機關→輸入字（北市芳中訓）年（95）文號（3053055）→點發文日期選日期→點正本（檢查是否對應.如未對應須按重新對應）→副本（同前）→預視→格式（教育局選上行文；其他機關選平/下行文）→離開→存檔→發文清單→點特別指定目錄→轉交換檔→確定→離開
註：臺北市政府教育局  特教科只能對應臺北市政府教育局，特教科在名稱上再補上。

 eq \o\ac(○,3)公文交換系統→發文→發文作業→接收製作台公文→確定→發文→檢查→點文→按右鍵→預覽本文及附件（檢查內容）→送待發文區→待發→發文作業→送交換中心→已發
 eq \o\ac(○,4)第二天檢視文是否發出去： eq \o\ac(○,3)公文交換系統→查詢→網頁查詢→查詢服務→發文及傳遞查詢→有退文及其它未發出去的文則再以紙本發出一次。
 eq \o\ac(○,5)公文管理系統→登記桌作業→作業功能→創簽稿登記→電子檔匯入→簽稿登記→改承辦人員→在預提號碼填上發文號→確認→確認流水號→確定。（在公文上蓋電子發文章）

	4.歸檔 公文管理系統→登記桌作業→承辦人辦理中→輸入文號來顯示輸入ofaa+文號→確認→點選文→送發文→填發文字號（如芳中總）→分類編號（輸入檔號）→案次編號輸入1→輸入年限→輸入承辦擬辦時間→長官批示時間（如095/11/1/17 16:00）→批示層級選機關首長決行→確認→顯示資料已寫入→確定→離開→發文人員→是→所有單位選芳和國中→確認→發文作業→待簽收→點選文→簽收→待發文登記→點選文→發文登記→作用代碼 （紙本文選不適用電子交換、電子交換文選本機關文）→確認→顯示資料已寫入→確定→離開→選待歸檔區→是→待送歸檔→點文→送歸檔→所有單位選芳和國中→確認→檔案室作業→點收作業→機關或科室文選芳中所屬處室→查詢→點文→簽收→立案編目→點文→立案編目→抄案次卷次目次（如1/1/13抄在公文檔號後面）→數量（本文加附件視公文張數填寫）→查對文號密等正本→確定


