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敬啟者: 
   近來文書組發現有本校同仁因不熟悉電子公文系統受文者設定方式，致使受文者與對應機關名稱、  
  對應機關代碼設定錯誤，恐造成電子交換公文對象之誤發。 
  爰此，本組與公文系統廠商已針對上述問題，研擬完成受文者設定之方式供參，詳如下，請詳閱。 

 

點選附件及受文者 

或直接點選正本/副本 
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態樣一、受文者為機關 (例如:文藻學校財團法人文藻外語大學) 

 

 

 

1.於關鍵字欄位輸

入受文者關鍵字 

2.系統會於受文者

欄位出現有關鍵字

所有受文者名稱 

3.選取您欲輸入之

受文者名稱 
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1.確認受文者名稱與

機關名稱相同無誤 

2.點選儲存 
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再次確認受文者名稱無誤 
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態樣二、受文者為機關附屬單位(例如:文藻學校財團法人文藻外語大學人事室) 

 

 

1.於關鍵字欄位輸

入受文者關鍵字 

2.系統會於受文者

欄位出現有關鍵字

所有受文者名稱 

3.選取您欲輸入之

機關附屬單位 

4.如無出現您欲輸

入之單位，請參照

態樣三、受文者為

機關內部無機關代

碼之單位或自然人

之設定方式 
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1.確認受文者名稱與

機關名稱相同無誤 

2.點選儲存 
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再次確認受文者名稱無誤 
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態樣三、受文者為機關內部無機關代碼之單位或自然人 
          (例如:文藻學校財團法人文藻外語大學法國語文學系 林 O O教授) 

 

 
 

1.於關鍵字欄位輸入受文

者關鍵字後以滑鼠點選

輸入框任一空白位置 

2.系統會於受文者

欄位出現有關鍵字

所有受文者名稱 

3. 以鍵盤上↑及下↓鍵選取(請勿用滑

鼠點選)您欲輸入之機關名稱後，再將

滑鼠點選輸入框任一空白位置後，再完

整輸入受文者名稱，確定後再按鍵盤

ENTER鍵(如下圖) 

 以下步驟務必請詳閱，以免操作錯誤 
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以鍵盤上↑及下↓鍵選取(請勿用滑鼠點

選)您欲輸入之機關名稱後，再將滑鼠點選

輸入框任一空白位置後，再完整輸入受文者

名稱，確定後再按鍵盤 ENTER鍵 
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點選編輯鍵 

開啟編輯資訊畫面 
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此步驟目的為重新對應機關名稱及機關代碼，俾利執行公文電子交換作業。 

 

/

1.於對應機關名稱欄位鍵入關鍵字(或以滑鼠

強制選取受文者關鍵字後複製貼上對應機關

名稱欄位)，並選取正確機關名稱 (或點選重

新對應機關名稱按鈕) 

2.發文方式:選取電子交換 
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1.系統自動將正確的機關代碼及機關名稱帶入 

2.點選確定修改 
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1.確認受文者名稱與

機關名稱相同無誤 

2.點選儲存 
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再次確認受文者名

稱無誤 
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備註說明: 
受文者編輯功能僅能執行本別、發文方式及重新對應機關名稱欄位編修作業， 
              無法對受文者名稱及機關代碼/名稱進行編修 

 

受文者名稱 
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備註說明: 
受文者名稱誤繕如須修正，請於設定附件及受文者頁面，點選誤繕之受文者後點選刪除鍵刪除後，重新依前述步驟
設定受文者資料 

 

 

 


