因應本縣升格改制『公文整合資訊系統』設定操作：

※為使公文升格改制後運作順暢請大家務必於12/25日當天(勿提前哦！)執行公文前先操作筆硯（公文製作）系統升格修正名稱之設定步驟如下：
1. 進入公文整合資訊系統畫面(odis.tycg.gov.tw)-即公文系統首頁
2. 網站(首頁)右邊HELP！！→點【文書編輯服務平台】進入後
     →輸入帳號  密碼（與公文系統相同）→按【log in】鈕→按【基
      本資料維護】→出現【基本資料設定】畫面→找到【主要發文機
      關】欄位→請將桃園縣立東安國民中學更名為桃園市立東安國民

        中學→按「確定儲存」完成發文機關資訊修改 →即完成。

3. 回至公文系統中開啟筆硯系統更新通訊錄(系統將設計自動跳出更新通訊錄視窗)
開啟筆硯方法如下：

◎至承辦公文匣中→開啟任一筆公文 (即點擊筆) →自動跳出更新通訊錄視窗
◎若無公文則請至公文製作頁籤→點擊繕打新公文(紙本、線上簽核均可)→自動跳出更新通訊錄視窗
 ＊若無自動彈跳出更新視窗則請手動更新
   步驟如下：

   於筆硯系統最上面欄位中找尋工具並點擊→點擊編輯個人通訊錄→點即時更

   新→系統會再一次掃瞄更新。
4.以上步驟請大家務必執行，以免公文發生錯亂，謝謝您的配合。
※嗣後如有任何系統或操作問題，均可請教長科資訊公司：04-27057397或線上報修。

