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本公司出席人員 

英福達科技股份有限公司 
電話: (02)2311-9986    傳真： (02)2311-9835 

專案角色 / 工作項目 姓名 分機 E-mail 

專案經理 / 專案整體規劃 吳旻芝 109 ivy@infodoc.com.tw 

系統分析 / 系統分析與設計 趙俊雁 9 wildgoose@infodoc.com.tw 
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簡報大綱 

總發文作業流程 

總發文作業合約功能說明 

 總發文作業 

 公文及附件下載區 

套裝系統合約報表確認 
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總發文作業流程 
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 (1)是否有單位發文。 (2)承辦人將已決行公文送總發文。  
(3)紙本經登記桌遞送。 

 

總發文作業流程 
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總發文作業合約功能說明 
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總發文作業合約功能說明–總發文作業(1/10) 

 2.繕校、用印、發文處理作業 

 (1)提供承辦人員須完成清稿作業後，才能送總發文作業流程。 
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總發文作業合約功能說明–總發文作業(2/10) 

 2.繕校、用印、發文處理作業 

 (2)提供繕校、用印及發文人員可檢視所有公文資料，並選取公文後
，即可開啟該公文製作檔供檢視，並可執行相關繕校及用印作業。
系統並須記錄完成繕校、用印及發文作業時間(日期/時/分)。 
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總發文作業合約功能說明–總發文作業(3/10) 

 3.多址分文作業 

 (1)提供發文批號/單筆作業，提供修改受文者名稱、郵遞區號、地
址發文方式等欄位，提供勾選是否含附件及列印地址。 
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確認發文方式：紙本、電子交換、電子公布欄。 

 



總發文作業合約功能說明–總發文作業(4/10) 

 3.多址分文作業 

 (2)提供紙本、電子交換發文方式。若為電子交換發文方式可檢視電
子交換預覽、電子交換檢視及交換表檢視；若為紙本發文方式，可
檢視紙本預覽。 
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總發文作業合約功能說明–總發文作業(5/10) 

 3.多址分文作業 

 (3)提供抄本列印份數、隱藏空白段落功能、分繕作業、身分證字號
遮隱功能。 
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總發文作業合約功能說明–總發文作業(6/10) 

 4.發文時可自動發送抄本通知原公文承辦人。 
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總發文作業合約功能說明–總發文作業(7/10) 

 5.發文時，針對機關內之公文，提供以電子郵件方式供單位人
員知悉。 
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使用：電子公布欄，未點閱mail通知。 



總發文作業合約功能說明–總發文作業(8/10) 

 6.發文登記作業 

 (1)提供系統自動顯示發文時間及依設定取得發文文號及發文字號以
供發文人員確認。 
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總發文作業合約功能說明–總發文作業(9/10) 

 6.發文登記作業 

 (2)提供檢視函稿功能；可開啟所有相關創簽稿公文電子檔內容及公
文流程，方便進行線上公文電子發文作業。 
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總發文作業合約功能說明–總發文作業(10/10) 

 6.發文登記作業 

 (3)系統支援一文多稿，發文人員可依序選取不同稿別(支號)，執行
發文作業。 
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總發文作業合約功能說明-公文及附件下載區(1/2) 

 1.公文進行至電子交換發文階段，該公文若有受文者所含之附
件容量大於2MB時，系統自動加入控管。 

 2.公文文面在附件資訊下方自動加上相關下載字句，如「本文
附件請至機關附件下載區下載」。 

17 



總發文作業合約功能說明-公文及附件下載區(2/2) 

 5.系統提供依文號/主旨/受文者等公文資料可供承辦人檢索上
傳之公文本文及附件資料。 
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套裝系統合約報表確認 
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套裝系統合約報表確認 

項次 名稱 

1 發文總表 

2 密件發文總表 

3 發文統計表 

4 電子交換公文發文清單 

5 電子交換公文發文統計表 

6 公文電子交換數量統計表 

7 月份發文總表 

8 密件公文統計表 
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會議報告完畢 
敬請討論與指導 21 


