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公文改分操作方式 
注意事項： 

1. 僅外機關來文且未結案的公文才需要作公文改分。 

2. 承辦人若已經在來文公文下繕打文書，請務必先將文書作移除連結 

  或廢止註記，再申請公文改分。 

3. 陳核二級主管之前，請先與二級主管確認建議的改分單位。 

4. 承辦人作公文改分，一律從表單申請中公文改分申請單作業。 

5. 公文改分申請單皆為二級主管(三層)決行。 

6. 單位外改分核准後，公文會自動送至總收文重新分派； 

  單位內改分核准後，公文會自動送至改分單位的登記桌重新分派。 
 

 

一. 請選擇承辦人作業內的表單申請，如(圖 1-1)，點選公文改分申請單後，按確定，

如(圖 1-2)。 

(圖 1-1) 

(圖 1-2) 
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二. 點選右上角的新增，如(圖 2-1)。 

(圖 2-1) 

 

三. 請輸入申請改分的公文文號，或點選下方列表內，申請改分的公文主旨， 

如(圖 3-1)。 

＊下方列表為列出承辦人尚未結案的來文公文。 

(圖 3-1) 
 

四. 有紅色星號為必填項目，請先輸入申請事由、改分類型、建議改分單位後， 

點選線上申請，如(圖 4-1)。 

(一)、 申請事由請填寫該件公文的改分原因。 

(二)、 改分類型分成兩種： 

1、 單位外改分：公文改分給不同的一級單位（ex.不同處/院/室）。 

2、 單位內改分：公文改分給不同的二級單位（ex.不同組/系）。       

(三)、 建議改分單位，請和二級主管（EX.組長/系主任）討論後選擇單位。 

 
(圖 4-1) 
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五. 紅色數字為改分的文號，表單編號為 1071250019，確認資訊後，即可點選陳核，

如(圖 5-1)。 

 
(圖 5-1) 

 

六. 確認收件單位及收件人員後，按確定送出，即完成表單申請的流程，如(圖 6-1)。 

 
(圖 6-1) 

 


