	1.開機→桌面→電子公文收發系統→輸入帳號 、密碼 

	2.收文（待處理）→選檔案→按右鍵→列印→選全部檔案

	3.列印完畢→在每份公文左上角虛線部份裝訂

	4.蓋章：右上角蓋95/   /  章，右下角蓋芳中章及日期章，文末蓋電子收文章，共4個章。

	5.分文：先看來文字號，大致可決定承辦單位。注意正副本收受者。

	6.分好文，按教、訓、總、輔、人、會相同承辦人的文放一起。

	1.開始→網際網路→選台北（第二個）→公文管理系統→輸入帳號 →收文作業→作業功能(來文登記)→電子公文→電子來文→點收文目錄右邊 : →打開D: →選96di→確定→匯入→匯入成功→確定→離開→點來文字（以便排序）→點公文→收文登記→寫入限辦日期→承辦單位選芳中所屬處室→確定→自動給號確認→抄文號。

	紙本文收文：公文管理系統→收文作業→作業功能（來文登記）→在來文機關的第二欄登記、填來文字（例北市芳中輔）、號、附件、主旨、選承辦單位所處處室(主旨照錄，來文日期填對方發文日期，複製勾選留原資料)→確認→取號→填登記文號及限辦日期。

 查詢按ofaa+文號。

	2. 公文管理系統→收文作業→打開待分文→點選公文（相同可一次選）→點指定承辦→選芳和所處處室→選承辦人員姓名→打開條碼機→在電腦桌面選標籤→在條碼上點二下→在顯示資料上改號→選份數→列印→條碼的最後一號按Feed鍵拉出→貼條碼。

	3. 公文管理系統→先選所有的文→點分文→確定文要分出去→列印報表（單位收文報表）→分文簽收清單→起始日期（日期不變時間改為08:00及20:00）→確認→文出現後→列印（即可列出總簽收表）

如已點分文尚未列印，則須等到所有的文都分文好了再補列印（補印送件單）。

	4. 公文管理系統→登記桌作業→待簽收→選所有的文→點簽收→列印報表→單位登記桌報表→承辦案件登記簿→確認→依承辦人員分頁列印打勾→確認→（即可分別印出承辦人員公文清單）

	5.等公文送出後分文沒問題可在公文管理系統→登記桌作業→待分辦→選所有的文→按分文（右邊）。

  公文送出後要改承辦人: 待分辦→改承辦人→更改簽收條及總簽收單

	6.歸檔 公文管理系統→登記桌作業→承辦人辦理中→選全部顯示→確認→游標點條碼輸入→點條碼→送存查→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）→顯示結案時間→批示層級選機關首長決行→確認→顯示資料已寫入→確定→離開→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）→確定


收文注意事項：

1.注意來文附件不一定隨在文後，要仔細對；正副本都發的情形，副本只須紙本簽收。如只有副本仍須作業且貼條碼。
2.收文完成後放在輕便夾內，和收發文清單一起夾在公文卷宗右側，收發文統計表放在左側。

3.亂碼公文的修改？

公文交換系統→收文（簽收）→由來文日期及文號找出→按右鍵→預覽→圈選要改的範圍→字型改為標楷體→列印圈選範圍。來文如果不符紙張大小，則回到簽收處以預覽列印方式列印，如紙張過大則摺三折。
4分文順序：1.教務處：教學、註冊、設備、資訊。

2.訓導處：訓育、生教、衛生、體育。

3.總務處：事務、出納、文書、。

4.輔導室：輔導、資料、特教、東區。

5.人事室6.會計室

5.不小心重複取號可在承辦人辦理中選註銷（發文才可註銷）。

6.新年度公文匯入新資料夾：新增96di資料夾

公文交換系統→工具→設定→其他→將95di改為96di即可。

7.分文簽收清單：分文簽收清單→預視列印→圈選收文號至承辦人等資料→排序→主要鍵（承辦人）次要鍵（收文號）。

8.密件處理方式：歸檔後公文放入密件封給承辦人蓋騎縫章，放入密件櫃中卷夾，鍵入密件檔案。
解密時：給承辦人填寫註銷紀錄單，取出密件，密字用雙線畫掉給承辦人蓋章，解密公文連同紀錄單、
來函解密公文影本一起歸普通檔，公文管理系統歸檔亦須修改：檔案室作業→改主旨（保存密不錄由）。
9.active安全性鎖定：公文管理網頁下→工具→在網際網路選項→安全性→自訂層級→停用改為啟用。

10.公文交換系統待處理出現list index out of  bounds時先關掉交換系統，開啟網頁163.29.36.227/docexc進入紫色網頁→下載區→電子交換下載服務區→選 eq \o\ac(○,7)list view更新程式，點右邊磁片→存桌面→複製→c槽→progamfile→New TPEG twway→貼上→是→重開交換系統。

11.結案日期：來文如有限辦期限作為結案日期；一般公文最速件工作日1天，速件工作日3天，普通件工作日6天。

12.改分公文須修改處：公文管理系統中更改承辦人，分文簽收清單修改，承辦案件登記簿重發，公文上。承辦處室更改。
13、線上版的公文製作系統163.29.36.141/docent/   工具→下拉式選單→編輯
14.併案作業：承辦人辦理中→作業功能→併案作業→鍵入主收文號→鍵入子收文號→新增併案。
