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系統環境安裝



安裝簽章元件

點選安裝並執行



承辦人常用功能說明
(實機介紹)



承辦人進階功能說明



承辦人進階功能說明
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承辦人進階功能說明

(分繕(合併列印)、併案、附件抄轉、附件受文者對應、個人詞庫、使
用者個人化設定、調案檢視、文別轉換、調整簽稿順序、自建通訊錄、
英福達系統稿件使用)



承辦人進階功能說明-分繕作業
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系統可於同一稿樣式中，於不同受文者時，調整固定之某文字，即可
做到類似套印(分繕)的效果，不須不同受文者需做多稿繕打作業。

小工具提醒：需使用分繕作業時，於須調整的文字以 ^ 符號來做設
定，如^姓名^。在於編輯功能選擇合併列印，設定內容。



承辦人進階功能說明-併案
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勾選兩筆公文後，點選”
併辦”，併選擇哪一筆
為母案後，可選將兩筆
公文併在一起。

併案規則：
需同檔號、同簽核與同密
等。

創文不可為母案。

專案管制：
若辦理方式須以專案管制
辦理，則除了申請專案管
制外，亦可以進行使用併
辦方式(如其中一份文與
決行或發文完成，可續辦
再行併辦)，待專案管制
公文均辦畢，再送歸檔。



承辦人進階功能說明-附件抄轉
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承辦人進階功能說明-附件受文者對應
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承辦人進階功能說明-個人辭庫
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承辦人進階功能說明-文別轉換
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承辦人進階功能說明-調整簽稿順序
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承辦人進階功能說明-英福達稿件使用
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1.在英福達系統開啟範本檔案，使用另存新檔，匯出DI檔案格式。

• 承辦人存在自己本機的範本案例檔如果是IFD格式，請先用英福達
系統匯入IFD檔後，再使用另存新檔的功能，轉換成DI檔案，就
可以在新系統匯入。



承辦人進階功能說明-英福達稿件使用
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2.在新系統，進入創文作業內，編輯-匯入，匯入此DI檔案。



承辦人進階功能說明-檔案目錄檢索與調案檢視
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• 檔案目錄檢索：若歸檔公文
如調閱人有權限檢視，則於
檔案目錄檢索到的公文即可
點“＋”號點選“數位內容
檢視”或“檢視掃描檔”。

• 調案檢視：調案單完成申請
後，即可點點選“數位內容
檢視”或“檢視掃描檔”。

• 補充： 線上簽核為“數位
內容檢視”，紙本簽核經檔
管人員掃描及“檢視掃描
檔”。



承辦人進階功能說明-檔案目錄檢索與調案檢視
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• 檢視掃描檔



承辦人進階功能說明-檔案目錄檢索與調案檢視
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• 檢視數位內容



承辦人進階功能說明-匯出

20



常見問題



常見問題一 將ifd檔案副檔名改為di
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• 現行系統ifd檔案副檔名
為ifd，請勿將副檔名ifd
改為di匯入，因為ifd格
式有舊系統廠商撰寫的描
述與段落(各廠商開發之
製作程式)，因程式與結
構系統不同，會導致公文
電子格式異常，所以請協
助於現行系統轉換為di格
式後在匯入新系統。



常見問題二-代理未生效
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• 被代理人已設定代理人，
但是代理人無被代理人權
限：

• 被代理人設定完代理人
後必須於系統按下登出，
才會生效；若被代理人
又登入系統則權限會被
在收回去。

• 需確認被代理人設定之
代理日期與時間，或是
被代理人取消代理。



現行系統存查公文
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• 於公文”查詢檢索”中新增“舊公文自存查詢”功能，可於該功能查詢與檢視舊系統存查之公文。
• （僅提供最後版本檢視、複製或下載，無流程紀錄與版次檢視）



現行系統存查公文
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• 查詢結果可以點擊＋號，點選“公文檢視”即可查閱公文




