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當一份文要電子發文給一個單位的2位人員，操作步驟如下：
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以下圖為例，製作一份函要給桃園縣八德市大安國民小學及該小學的陳小美老師，陳小美老師對應通訊錄部分記得對應至學校！
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編輯完成後，交由發文人員進入發文清單，請注意下方選項有兩種方式可以選擇：

A. 勾選一文多發及行文單位保密(分址分文)

[image: image1.png]


[image: image4.png]2 BAEEm
3
4| (ZE)

lﬁfglﬁl\ﬁﬁxiE % E?imgﬁéﬁlﬁ/\@ﬁiﬂzﬁéﬁﬂ

EF | ETHR hER ETEERIE =
W HF =
() | EF

SMBEE-WETE 20 P 1) PiEmee : [ FlEnthgy : 0
TERICRES O MBHEEES

EE |

C—kg® VTXERREGUN)  EREWTRER

CEEEssR LB [ ZEAR R

CEETTN (G @HED GEETE GELEN



 

轉出的公文是多個di檔與sw，分別帶入不同的受文者，每份文受文者只會看到自己。

若您希望對方收到公文時，正本會顯示所有受文者，可以將圖中標示的「不隱藏」勾選起來。

B. 都不勾選
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如果都不勾選的話，則會轉出多個DI與SW檔，收到文時，可以看到所有的正副本受文者，就如同上述方式全部勾選不隱藏的效果是一樣的。
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當一份文要電子發文給一個單位的2位人員，及1位其他單位使用者，操作步驟如下：
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以下圖為例，製作一份函要給桃園縣八德市大安國民小學、該小學的陳小美老師及公文G2B2C資訊服務中心，陳小美老師對應通訊錄部分記得對應至學校！
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編輯完成後，交由發文人員進入發文清單，請注意可與上一範例處理方式一樣，或是可使用下列方式分開發文以避免當受文者較多時，轉出太多DI檔，造成發文時的不便：

1.先進行其他受文者轉檔
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轉出的公文是1個DI檔與SW，包含所勾選的所有受文者，但要記得不要把對應到同機關的受文者勾選起來喔，這樣會造成發文時出現機關重複的問題。

2.再進行對應同機關受文者轉檔

轉檔方式同之前所述，可以勾選一文多發及行文單位保密(分址分文)或是都不勾選，轉出多個DI與SW檔各別發文。

如需顯示於正副本處，要記得勾選這裡喔！





除了同機關的受文者外，其他都勾選喔！








