
國立臺東專科學校 

各機關名及代碼異動作業 

 

機關停用 

一、請漢龍更新機關代碼。 

二、公文系統：公文簽核->個人設定->預設群組->從群組中刪除。 

三、總收發系統：機關地址維護中刪除。 

 

機關新設 

一、匯出電子交換->新增電子機關名稱及代碼。 

二、請漢龍更新機關代碼。 

三、公文系統：公文簽核->個人設定->預設群組->從群組中新增。 

四、總收發系統：機關地址維護中新增。 

 

機關更名或合併 

一、匯出電子交換->新增電子機關名稱及代碼。 

二、請漢龍更新機關代碼。 

三、公文系統：公文簽核->個人設定->預設群組->從群組中新增機關

名稱並刪除舊名稱。 

四、總收發系統：機關地址維護中新增新機關，刪除舊機關。 

 

機關新增電子交換功能 

一、匯出電子交換->新增電子機關名稱及代碼。 

二、請漢龍更新機關代碼。 

 

機關地址異動 

一、總收發系統：機關地址維護中修正機關地址。 

 


