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公文線上簽核系統--建置受文機關資料 

1、點選「文稿製作」。 

 

2、點選「詞庫管理」中「受文機關建置」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、點選「共用受文機關資料」(此動作是將「共用受文機關資料」中既有機關拷貝至「自用

受文機關」)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

4、勾選所需之受文機關(如步驟 1.)後，點選「拷貝到自用受文機關資料」(如步驟 2.)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5、按「確定」。 
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6、在「自用受文機關資料」中將帶出拷貝之受文機關。 

 

 

7、若不想拷貝既有受文機關資料，也可直接於「自用受文機關資料」中建置受文機關資料。

(點選「自用受文機關資料」後(如步驟 1.)，點選「新增機關」(如步驟 2.)) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8、將機關名稱、郵遞區號及機關地址(如步驟 1.)輸入後，按「確定」(如步驟 2.)。 
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9、待受文機關建置完畢後，可於製作文稿時帶出受文機關。(將滑鼠指標移至「正本：」後

方，點一下滑鼠左鍵) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10、點選「受文者」。 
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11、點選右下角之「一般模式」。 

 

12、若左邊之欄位無所需機關，需新增受文機關，可點選右下角之「新增自用機關」。 
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13、輸入機關名稱、郵遞區號及機關地址(如步驟 1.)後，按「確定」(如步驟 2.)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14、可持續輸入受文機關資料。 
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15、輸入完畢後，新建之機關將出現於左邊欄位。(P.S.受文機關後面若有「(電子)」字樣，

表示可採電子公文交換) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16、待機關資料建置完畢，便可點選左邊欄位內機關後，點選「正本」(如步驟 1.)，點選左邊

機關後，點選「副本」(如步驟 2.)。待正、副本單位選好後，點選「【、】」(如步驟 3.)。 
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17、正、副本將帶出剛剛所選取之受文機關。下方多出來之「正本：」及「副本：」，請刪除。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18、可按「公文套印」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19、於以下畫面確認受文機關地址是否正確帶出。 

 也可於正、副本自行手打輸入受文機關全銜(機關全銜可至

http://140.111.34.65/309000000E/index.jsp 查詢)，按「公文套印」，確認受文機關地址是否正確

(若需紙本寄受之受文機關無帶出地址，可自行鍵入地址後按儲存，傳至繕發時，地址將會自動帶

出)。 

 若有疑問，請洽事務組廖怡惠小姐，分機：2124 轉 35(E-mail：yhliau@kmu.edu.tw) 


