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一一一一、、、、使用者操作介面使用者操作介面使用者操作介面使用者操作介面    

(一) 啟用附件上傳、下載功能（以下簡稱大附件功能） 

開啟公文製作系統時，大附件功能之程式會自動下載更新至個人電腦。惟若程

式無法自動更新，則請自行至筆硯文書編輯共通服務平台

(http://163.29.37.107/kw)，登入您的帳號及密碼，並下載使用者資料，以完成程式

更新。操作步驟及畫面如下： 

1、至筆硯文書編輯共通服務平台(http://163.29.37.107/kw)，登入您的帳號及密碼。 

 

2、登入後，請點選「下載使用者資料」，進行資料下載作業，俟畫面出現「開始使用」視

窗即完成下載作業。 
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3、完成下載作業後，打開公文製作系統，點選「發文清單」，即可於「發文匣」視窗

下方看到「上傳附件」功能。 

註註註註：：：：附件是否上傳至附件下載區係由系統判斷，故此功能以灰階顯示。 
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(二) 承辦人作業 

承辦人辦理文稿時，若新增之附件總大小超過 2MB 時，系統會跳出「附件大

小超過 2MB，無法隨文電子交換」訊息視窗，代表本件公文之附件於發文時將上

傳至「公文檔案附件下載區」，由受文者自行至指定區域下載公文附件，本文仍可

以電子交換方式傳遞予受文者。畫面示意圖如下： 
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(三) 發文臺上傳附件作業 

公文完成校對後，請點選「發文清單」，於「發文匣」視窗下方點選「轉檔&

列印」、「列印」或「轉交換檔」任一按鈕，均可進行附件上傳作業。完成上傳作業，

即可進入「公文檔案附件下載區」檢視上傳結果。操作步驟及畫面如下： 

1、點選「發文清單」，開啟「發文匣」視窗 

待發之公文經發文人員完成校對後，請點選公文製作系統上方「發文清單」開

啟發文匣視窗，即可看到以灰階顯示之「上傳附件」選項。 

註註註註：：：：附件是否上傳至附件下載區係由系統判斷，故此功能以灰階顯示。 

 

 

2、點選「轉檔&列印」、「列印」或「轉交換檔」，進行附件上傳作業 

當發文人員點選發文匣下方「轉檔&列印」、「列印」或「轉交換檔」時，系統

會自動判斷本文含附件之檔案大小是否超過 2MB，當超過 2MB 時，本件公文之附

件將自動上傳至「公文檔案附件下載區」，附件上傳成功後，在「上傳附件」選項

右方將以藍色字體顯示（上傳結果）。 

註：附件上傳規則如下： 

（1）本文加附件檔案超過 2MB 時：本文單獨單獨單獨單獨透過公文電子交換系統傳送或以紙本方

式遞送，附件則上傳至「公文檔案附件下載區」。 

（2）本文加附件檔案小於小於小於小於 2MB 時：本文併同附件本文併同附件本文併同附件本文併同附件透過公文電子交換系統傳送或以紙
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本方式遞送，附件不會不會不會不會上傳至「公文檔案附件下載區」。 

 

 

 

註：當附件上傳失敗，即會跳出以下訊息(Http Failed)，可能原因是附件檔案過大，

以致上傳時因網路瞬斷或連線時間過久導致逾時斷線，故建議將附件大小壓縮後

再重新進行上傳作業。 
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附件上下傳管理系統操作手冊 

 7  

3、檢視附件上傳結果 

完成上傳後，請發文人員先點選（上傳結果）進入「公文檔案附件下載區」，

再點選各附件檔名，即可檢視各附件上傳內容與結果。 
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註：附件完成上傳後，發出去的電子公文或是於「發文匣」視窗內列印之紙本公文附

件欄位會出現附件下載網址資訊。 
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(四) 發送紙本公文且不需上傳附件 

若公文採紙本型式發送，且附件不需要上傳至「公文檔案附件下載區」，發文人

員完成公文校對後，請依下列方式列印紙本公文。 

1、點選公文製作系統上方「預視」，開啟「預覽列印」視窗。 

 

2、點選視窗右上方「格式」欄位，選擇適當格式（平/下行文或上行文） 

 

3、點選「特殊列印」，系統預設會將所有受文者勾選，請自行選擇欲列印的受文者後，

點選下方「列印」，系統即會以一文多發方式列印公文。此方式之公文附件電子檔不

會上傳至「公文檔案附件下載區」，由發文單位自行列印隨文寄送。 
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二二二二、、、、收收收收文單位操作介面文單位操作介面文單位操作介面文單位操作介面 

收文單位在收到公文後，附件欄位會顯示檔案下載網址、文號與識別碼，並依此資

料連至「公文檔案附件下載區」中下載相關檔案。操作步驟及畫面如下： 

1、先輸入網址 http://163.29.37.107/attch，連線至「公文檔案附件下載區」，於該網頁之「公

文文號」及「識別碼」欄位分別輸入公文之發文文號及附件欄位顯示之識別碼後，點選

「查詢」。 

 

2、相關公文資訊以及附件檔案即會出現於下方列表，可點選附件檔名開啟查看，或是勾

選多筆並點選「下載」另存至個人電腦。 

 


