
貳、排除群組中某幾個機關之發文方式： 

一、公文製作： 

步驟 1：輸入群組名稱後，空 1格（半形），再輸入括弧符號後，輸入不含之機關名稱。 

 

步驟 2：重新對應通訊錄名稱。 

 

.範例：輸入「臺北市政府各一級機

關」之群組名稱 → 空 1格（半

形）→ 輸入（不含秘書處）  

點選重新對應 

 

 - 1 -



步驟 3：出現通訊錄對應之對話窗後，刪除群組名稱後之半形空格及文字。 

 

刪除群組名稱後之半形空格

及(不含秘書處)文字。 

步驟 4：點選欲重新對應通訊錄之機關群組名稱。 
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4-2 請點選欲對應之

機關群組名稱。 

4-1 此處將依修改後

之名稱重新顯示機關

群組名稱。 



步驟 5：選取的單位名稱欄位出現欲對應之機關群組名稱後，按 確定對應 鍵。 
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步驟 6：出現是否展開群組單位之對話窗時，請選擇 否 按鈕。【注意：切勿選擇展開群組】 

 



步驟 7：檢查對應通訊錄名稱欄是否正確對應，交換方式是否顯示為「G」後，按 確定 鍵。 

 

 

二、完成畫面： 
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三、電子發文作業： 

步驟 1：開啟發文清單畫面。 

 

步驟 2：將發文時欲排除機關之「轉交換檔」勾選選項取消後，再轉交換檔。 

 

2-1 取消勾選 

開啟發文清單

畫面，系統將自

動展開各一級

機關，共 33機

關。 

2-2 轉 交 換 檔

後，產生 di 檔，

系統會自動排除

秘書處，只發送予

其餘 32個機關。 
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