
FAQ-公文彙併辦、併案設定作業說明 
 

1. 彙併辦(EDP460公文彙併辦作業) 

(1) 使用時機：同時間有多筆同一專案主題之公文，欲進行併文簽辦。 

(2) 使用限制： 

A. 相關併辦之公文必需在同公文夾內(承辦人待處理/主辦)，且相關公文

皆處於辦理中之狀態。 

B. 所有併辦公文會以母文號傳送流程及發文。 

C. 限定為自己承辦且為同一單位之公文。 

D. 紙本與線上不得同時設定。 

E. 互為相關案件，且為母子文關係。 

F. 提示分類號將變更為與母文相同，但不提示變更公文性質。 

(3) 操作畫面： 

A. 開啟：輸入公文文號後，點選開啟。 

B. 新增彙併辦：新增併辦關係。 

C. 解除彙併辦：解除併辦關係。 

D. 修正數量：修正數量。 

E. 取消：放棄此次編輯。 

(4) 操作說明： 

A. 新增彙併辦： 

(A) 輸入母文公文文號後點選【開啟】。 

 
(B) 於「新加入公文」輸入公文文號後點選【加入】，即出現在此次

併辦子文的資料區內。 

(C) 點選【新增彙併辦】鍵，即建立併辦關係 



 

B. 解除彙併辦： 

(A) 輸入母文公文文號後點選開啟。 

(B) 於「目前彙併辦公文」處勾選欲解除彙併辦之子文。 

(C) 點選【解除彙併辦】鍵，即解除併辦關係。 

 

2. 併案 

(1) 使用時機：已結案之公文有需要指定這些相關案件要併件時。 

(2) 使用限制： 

A. 相關併案之案件皆已結案，且流程在承辦人或單位登記桌(已辦畢/結

案未歸檔、待處理/主辦待送文(已結案))。 

B. 併案公文需各自傳送歸檔。 

C. 限定為自己承辦且為同一單位之公文。 

D. 紙本與線上不得同時設定。 

E. 互為相關案件，且為母子文關係。 

F. 提示分類號將變更為與母文相同，但不提示變更公文性質。 

(3) 操作說明： 

A. 單筆設定：基本資料填入「併案文號」(即為母文文號)。 



 
B. 批次設定：使用公文彙併辦設定作業(EDP460)，設定母文號及子文號

清單進行併案(加入子案時，「併件」欄位固定勾選)，操作步驟請參考

上節內容。 
 


