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公文系統 110 年新增功能說明 

1. 簽核紀錄列印可轉出 PDF檔： 
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2. 使用者創稿(對外文類)： 

(1) 正本、副本可使用群組選擇，群組選擇是有大量受文者時使用的，而

其中再分為(群組名稱)與(群組內單位展開)兩個選項。 

 

您選擇時系統會提醒您可至受文者群組設定中查看群組內有哪些單位。 

 

  

查看受文者群組設定操作順序如下圖： 

 

在受文者群組設定頁面中可看見所有可選擇的群組，其中包含您自行建立

的群組以及文書組建立的群組。 
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 自行建立的群組可以刪除、修改 

 

 

 

 文書組建立的群組不可刪除、修改 

 

  



義守大學電子公文系統 
 

有其他須洽詢請與總務處文書組 承辦人聯繋 07-6577711#2346 

點進群組可查看有哪些機關單位，但無法新增、刪除。 

 

 群組名稱：僅顯示群組名稱於欄位當中。 

 

 群組內單位展開：將群組內所有機關單位名稱顯示在欄位當中，若群

組內有 100 個單位則將 100 個單位全部顯示在欄位中。 
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3. 附件上傳可區分為發文附件或參考附件。 

(1)發文附件只有承辦人可新增，附件隨文發送給受文單位。 

 

可在簽核紀錄頁面中看到發文附件，如下圖。 

 

 (2)參考附件除承辦人外，也可讓所有流程關卡人新增附件，只給校內人員

參考，不會發送給受文單位 
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可在簽核紀錄頁面中看到參考附件，如下圖。 
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※依資安需求，點選附件時會跳出下載詢問機制。 

(Chrome 因瀏覽器本身機制會自動下載，無法嵌入詢問機制)
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4. 正、副本單選擇時需要定義是否含附件。發文方式可選擇。 

 

副本選擇時會自動帶出(不含附件)標示。 
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5. 傳送公文時的提示視窗 

(1)在您按下”儲存”按鍵時，系統會檢查正、副本受文者單位是否有重複，

若有重複請修正受文者名單。 

 

(2)按下”傳送”鍵時系統會檢查您的正、副本受文者單位是否存在系統當中，

單位已不在系統中會提醒您。 
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(3)若您的發文受文者是群組名稱，且此群組當中有紙本單位，系統在您按”

傳送文書組發文”時，會提醒您此群組有紙本單位，請告知收發人員。並至

紙本受文者確認該受文者是否已建立及地址迅息是正確。 

 

 

6. Chrome允許跳窗設定步驟。 
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7. Safari開啟彈跳視窗步驟 

電腦操作方式： 

點選右上角齒輪圖示，取消勾選「阻擋彈出式視窗」 

 

 

手機操作方式： 

(1)設定 功能找到瀏覽器 

 

(2)取消 阻擋彈出式視窗 
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(3)使用公文列印時請點選 允許 

 

 


