公文製作系統－箋函製作及陳核作業說明
一、箋函（稿）製作：
步驟1：開啟公文製作系統，選擇【4.3箋函】，如<圖1-1>。
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<圖1-1 >
步驟2：編輯公文基本資料，如<圖1-2>。
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<圖1-2 >

步驟3：點選署名鈕，輸入署名資料（含自稱語、署名人、敬詞），再點選選擇鍵，輸入發文年月日後，按確定鍵，如<圖1-3>。
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<圖1-3 >
步驟4：點選首長名鈕，輸入首長名後，按確定鍵，如<圖1-4>。
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<圖1-4>

步驟5：於本文區輸入公文內容，並編輯正副本受文單位等欄位資料，如<圖1-5>。
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<圖1-5>

步驟6：預視箋函（稿）內容，如<圖1-6>。
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<圖1-6 >
步驟7：下拉【格式】點選<箋函>，將箋函（稿）轉為箋函格式，如<圖1-7>、<圖1-8>。
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<圖1-7 >
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<圖1-8 >

二、箋函（稿）及箋函格式：

（一）箋函（稿）：
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（二）箋函：
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三、箋函陳核作業：

　　請將製作完成之箋函稿及箋函列印後，將2份文件裝訂一起（箋函稿在上、箋函在下），俾利各級主管核閱作業。
四、箋函發文作業：
（一）套印首長專用信箋：

　　　步驟1：至公文製作系統/下載區/其他定型化表單下載【箋函】製作範例，如<圖4-1>。
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<圖4-1 >
　　　步驟2：參考箋函製作範例之格式，將核定之內容複製至該範例檔（含發文文號、本文、自稱語、署名人、敬詞及日期等）後，再套印至首長專用信箋即完成。
（二）直接列印首長箋函：

　　　如不使用首長專用信箋時，得直接以彩色印表機將公文製作系統之箋函列印出即可。
（三）箋函範例如下：











印





府秘文字第09601234500號





○○(寫名字)議員(稱謂)勛鑒：


○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。


○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。耑此，順頌


勛綏


                弟 郝 龍 斌 	    敬啟


                                民國96年3月20日
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