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一、 發文流程介紹 

 

承辦人將狀態為(已決行)的公文點選「送發文」，發文人員收件後，

將先進行程序如下: 

1. 稿轉函：轉換成正式函發文樣式，並在此進行繕校作業，若有文

面或受文者、附件需調整，皆在此階段進行 

2. 紙本發文署名戳章：若為紙本發文，在第 1 階段完成，即可用印 

3. 多址分文:將正副本依照發文傳遞方式進行自動列印或轉出交換

DI 檔 

4. 發文清單:當系統轉出 DI 檔後，則會產出發文清單提供檢視 

5. 發文登記：進行登記作業後，系統將電子發文 DI 檔送至交換系統

即發文完成 

6. 待發文確認:發文登記完畢後，即產出發文函留存系統中 

7. 送歸檔：以上發文作業完畢後，即可送歸檔。 
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二、 總發文待處理公文 

 

(一)、 退回原承辦人 

總發文人員登入後，發現有少跑流程等問題，可點退回原承辦人繼續

辦理之動作。 

 

(二)、 發文登記 

需進行發文流程後才可進行發文登記。 

 

(三)、 送回承辦人 

當發文登記完畢，如果承辦人有要做後續自行歸檔或其他用途，發文

人員可做送回承辦人的動作，這樣文會回到承辦人身上。 
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(四)、 送歸檔 

當發文登記完畢，系統將自動帶出可送歸檔之動作。 
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三、 發文登記作業 

 

(一)、 稿轉函 

收到待發文公文後，接下來就要進行稿轉函作業，可於此進行繕校作

業，請確認公文已取得主管決行章，後續進行稿面文字校正、行文機

關資訊及發文附件確認。 

操作步驟： 

i、 在待處理公文中點選「待發文傳送」的公文。 

 

ii、 直接開啟簽核畫面並簽收，接著點選稿轉函。 

 

iii、 稿面右邊文件資料夾會新增一份抄的稿面。(畫面會清空檔號

點擊後轉出(抄)本 
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資訊及核章資訊) 

(二)、 首長署名條戳章 

當紙本發文時，可於系統進行用印。 
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(三)、 多址分文 

稿轉函後點擊抄本函稿，接著點選多址分文。 

操作步驟： 

i、 點選公文夾-文件[文號(抄)]。確認無誤後，點選[多址分文]，即完

成多址分文作業。 

ii、 可列印正本及抄本公文。 

iii、 若是紙本發文會將受文者及郵遞區號 .地址帶入稿面供列

印。 
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(四)、 發文清單 

多址分文作業後，系統產出「發文清單」，可檢視正副本之發文方式是否正確，

及是否含附件。 

 

  



國立政治大學                       【電子公文系統】 

操作手冊(總發文)                                                          英福達科技股份有限公司 

 11 

Infodoc Technology, Inc. 

(五)、 發文登記 

操作步驟: 

i、 進行多址分文產生紙本公文及電子公文發文檔後，系統產生發文

清單，請在檢視發文資訊無誤後可進行發文登記。 

 

ii、 點選發文登記，系統帶出發文登記畫面，填入[無法電子發文原因]

或備註，再點擊 則登記成功。 
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(六)、 送歸檔作業 

當公文完成發文登記桌作業後，發文人員需將公文執行送歸檔作業，

系統才會將公文送往檔案室歸檔。 

操作步驟如下： 

i、 當公文完成發文登記作業後，公文狀態會改變為待發文確認，確

認公文發文出去後，在待處理公文資料夾中勾選待發文確認狀態

之公文。 

 

ii、 於公文清單上勾選或在文稿面按下送歸檔按鈕，系統出現送件訊

息後按下確定即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 



國立政治大學                       【電子公文系統】 

操作手冊(總發文)                                                          英福達科技股份有限公司 

 13 

Infodoc Technology, Inc. 

(七)、 重(補)發作業 

當公文完成發文後，若公文有需要重(補)發，請再之進行發文流程。 

 

 
 


