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併案 

一、何謂「併案」?  

(1)各件公文案情類似者或同一案情之正副本以併案辦理。 

(2)併案是將二件以上不同文號公文，合併為一案。 

(3)併案公文「不一定同時收到」，且為「不同文號」。 

(4)併案以第1件公文為母案計算時效。  

 

二、何類公文才能執行「併案」?：  

(1)母案與子案為同類型檔案(皆為線上公文或紙本公文)。  

(2)公文皆停留在承辦人的「待處理公文」中。 

(3)公文處理狀態皆為「承辦人辦理中」。 

(3)選取子案文號併入母案 

(4)點「併案」，完成後請點右上角的【X】。 

 

三、操作方式: 

(1)於「待處理公文」中選取母案文號。 

(2)點按「併案」。(上方按鈕)  

 

(5)併案成功 

 

3. 

4. 

完成後請點 X 

1. 
2. 

母案 

子案 
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一文多稿 

一、何謂「一文多稿」? 

一案須辦數文時，得以多稿方式辦理，以”同一文號”，於公文製

作時附貼2個以上文稿（不含內部簽），發給多位受文者，但每一稿的內

容有部分差異。 

(3)請點選「附貼簽稿」，系統會自動給新增的公文相同的文號 

 

二、操作方式: 

(1)在同一文號的公文內，另新增簽稿或函稿 

(4)完成畫面(與原本的簽的文號有些許的不同) 

 

(2)建立公文屬性及檔號  
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合併列印 
一、何謂「合併列印」? 

「合併列印」主要是針對一份待發公文內容大致相同，但會因受文者不同而

改變；且在行文機關列出該受文者，這類的公文我們可以使用合併列印的功

能。 

*註 1:在此需注意若 office 版本為 2007 等較新版本時，則需將 EXCEL

檔要存成 97-2003 活頁簿相容性的檔案 

 

*註 2:受文者欄位名稱需修改為【全銜】選擇完畢後，系統會將 EXCEL

內的欄位資料帶入系統中。 

二、操作方式: 

(1)首先點選【行文機關】，系統會開啟行文機關設定畫面，之後再點右下方

的【合併列印匯入】，此時再選擇要匯入的 EXCEL 檔案。 
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合併列印 
(2)匯入完畢後，系統會將 Excel 檔的欄位當成合併欄位，確認無誤後按下【匯

入】按鈕。 

 

(4) 此時來到公文函稿畫面，便可依照公文內容插入合併欄位資料。 

 

(3)按下匯入後，則系統正本會帶入受文者，確認無誤後點選下方的確定按鈕。 
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合併列印 
(5)插入合併欄位的內容前面會有「$」符號，表示此為合併欄位資料。 

(6)合併欄位資料設定完畢後，該份公文送至繕校端系統即會自動帶入合併列

印後的內容了。 

(7)若該份公文要取消合併列印，則可到行文機關中作取消合併列印動

作。 
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