金門縣政府第三類公文
登載電子公布欄作業規定
1、 緣由

推動行政院節能減紙政策，應用行政院研考會建置第三類公文之「機關電子公布欄管理系統」發布公告訊息。
2、 .依據

行政院頒「文書處理手冊」、「文書及檔案管理電腦化作業規範」及本府「文書處理實施要點」。
3、 電子公布欄作業方式
（1） 第三類公文係屬發文方登載於電子公布欄，並得輔以電子郵遞告知，不另行文者。

（2） 第三類公文電子交換機制係將各類通知、傳閱等通報週知性質之公文，以登載電子公布欄方式處理，以增加公文處理效率及強化資訊公開管道。
4、 適於登載電子公布欄的範圍
（1） 由「全國政府機關電子公布欄」轉載之內容。

（2） 緊急公務通報之公文。

（3） 機關團體首長到任就職、地址電話變動、年度發文代字號之通知函。
（4） 一般公告、通知或函轉已公(發)布之法規命令等屬週知性質事項之公文。
（5） 無機密性之通案。
（6） 政府出版品公告週知資訊。
（7） 重要活動公告週知之訊息。
（8） 機關內部通報性質之訊息。
（9） 奉准其他適合公告週知之訊息。
5、 公布對象

第三類公文之公布對象，以本府暨各機關、學校為限
6、 登載原則
（1） 本府暨各機關、學校對於須發文通報週知之傳閱性公文，以登載電子公布欄，且於網際網路上可閱讀者為原則，並得輔以電子郵遞告知，或請有需用機關轉載應用，不另以書面通報。

（2） 公文書或附件如係屬發文通報週知或需要收文機關轉發者，以登載於電子公布欄為原則，附件以電子文件方式處理，避免層層轉送。

（3） 本府暨各機關對於無機密性之通案，應於電子公布欄公布，並得登載於公報、公告或其他公務性刊物，以代替行文，下級機關應即照辦，毋庸逐級函轉。

（4） 本府暨各機關因業務需求，得將公文書登載於電子公布欄，並得輔以電子郵遞告知，不另行文。

（5） 本府暨各機關對於其他機關電子公布欄所登載之資訊，應視內容性質自行下載使用並為必要之處理。本府暨各機關自其他機關電子公布欄所擷取之資訊，可直接利用機關內部網路轉登或辦理，無須另外行文。

（6） 本府暨各機關登載於電子公布欄之資訊，僅為通報週知性質，如須收文機關作為或影響特定對象者，仍以正式公文函送辦理。

（7） 若有緊急公務通報事項者，除依本府「緊急公務通報作業流程」辦理相關事項外，並得登載於電子公布欄，俾加速本府緊急公務通報之相關應變程序。
7、 承辦人員作業

（1） 第三類公文，應由公文承辦人員於擬稿時判定，並於該文稿首頁左上方空白處，註明「登載電子公布欄」字樣及登載期限。未註明者，原則上預設一個月。期間屆滿後，將自動移入電子公布欄歷史檔，並提供查詢。

（2） 張貼之公文應依分層負責規定完成判行後，再送「張貼管理者」登載。

（3） 承辦人員對適宜長期對外宣告之公文或其相關附件資料，應洽「張貼管理者」(府文為本府秘書處文書科發文人員；其他各機關公文為各機關之發文人員)長期登載。如須提前下架者，亦同。

（4） 承辦人員應避免於簽辦登載電子公布欄之同時，重複發送電子公文。
8、 發文人員作業

（1） 本府暨各機關、學校公文稿經陳判繕校完成後，送至電子公布欄「張貼管理者」進行登載作業。
（2） 本府暨各機關、學校指定之電子公布欄「張貼管理者」，應透過「機關電子公布欄管理系統」登載相關之公文，系統將以電子郵件方式通知該收文機關。

（3） 登載完成後，「張貼管理者」於公文稿加註「已登載電子公布欄」字樣、簽署登載人員職名章及註明登載時間後，再統一退稿歸檔。

（4） 張貼電子公布欄公文，列入發文件數統計。
9、 收文人員作業

（1） 本府總收文人員每日應至全國政府機關電子公布欄，視公文內容轉載至本府「電子公布欄管理系統」，或下載依序編號分文，再分送承辦單位辦理。

（2） 公文經登載電子公布欄，系統即發出電子郵件通知本府暨各機關、學校收文人員。

（3） 閱覽公文後，視內容、性質為下載及必要之處理：
1. 本府暨各機關、學校應建置內部人員電子郵件地址群組，以利第三類公文電子郵件通報週知。

2. 電子公布欄公文，請以電子郵件轉達各相關人員，不另列印紙本轉送。但有須簽核辦理者，請下載列印掛號分辦
（4） 如未上網瀏覽或下載處理，因而延誤公文時效者，本府暨各機關、學校應自行負責。

（5） 本府暨各機關、學校如發現電子公布欄有誤送或疏漏之情事，應立即告知發文機關。
10、 其他
本規定奉核定後實施，修正時亦同。
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