
      112年公文系統新增功能通知 

              

一、新增功能：公文副本(含附件)改以電子公文系統之公文副本(個 

              人公文)方式傳送 

二、說明:原本發文時副本收受者以紙本印出再由工友親送給承辦 

         人，耗時又容易遺失，為節省人力及節約紙張且方便承辦 

         人員日後查詢。 

三、如有紙本附件需一併存查者，仍以紙本副本公文遞送（例：合 

    約書等），請承辦人於送交文書組發文時告知文書人員，未告知 

    者一律以電子副本傳送。 

 

操作說明: 
如果你要發文 

紙本或電子傳送至文書組發文，  完成發文    承辦人員可以至 1-

1待簽待發(歸)公文     看到該件公文(簽收)        簽辦或歸檔         

副本簽收確認      3-5副本(個人公文)內查詢  

 

 

 

圖例如下 
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1.個人簽如果是紙本簽，核章完畢後可以在電子公文

系統簽核系統--1-3紙本簽核簽辦單--選擇簽稿--簽

辦處理--掃描簽核檔輸入結案日期及歸檔日期即可完

成歸檔。 

2.如果承辦人員覺得自己的內部簽案件很重要需要取

得文號並由文書組立案編目時請至文書組辦理。 

 


