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1.1 收發文功能說明 
(收發文)用於製作及記錄專案之相關傳遞文件，(收發文)中可記錄文件類型、時間及
相關內容等資訊 

1.1.1 收發文操作流程 
1. 功能表選擇(溝通)→(收發文)→(收發文) 
2. 按下(建立收發文記錄)並輸入文件內容 

 

  
 � 建立收發文記錄前，必須先建立收發文類型(詳收發文屬性設置手冊) 

3. 傳遞欄位按下(新增聯絡人)，先選擇傳遞屬性在勾選人員(可複選) 
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4. 資料輸入完成後按下(新增) 
5. 如為文件屬性屬(發文)，則可按下(製作發文 Word 文件)按鈕產生文件檔案 

 

  
 � 建立 Word 文件前，必須先建立 Word 範本(詳收發文屬性設置手冊) 

6. 將文件最終保存資料上傳至附件欄位完成記錄 
 

   


