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1. 登入 

1.1. 進入 https://g2e.gov.mo 網址，可查閱 G2E 平台資訊性網頁，並可點擊右上方“登入”。 

 

 

1.2. 輸入“實體使用者帳戶  ‐  工作人員登入號”的“用戶名稱”和“密碼”，並在“實體”欄選

擇部門的實體名稱，然後點擊「工作人員登入號登入」按鍵進入。 
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2. 應用服務 

2.1. 應用服務為個人化區域，可按需要自訂義常用服務，點擊“九方格”圖示，然後再點擊“自訂

選項”。 

 

 

 

2.2. 在自訂選項版面，點擊「電子公函製作（試行版）」服務“加至常用服務”，或直接按服務圖

示“進入” 
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2.3. 已加至常用服務後，可於應用服務中以捷徑進入服務，也可長按圖示搬移位置。 

 
 

2.4. 而且主頁左邊，同樣有進入應用服務的捷徑，可直接點選進入。 
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3. 電子公函製作 

3.1. 進入「電子公函製作（試行版）」服務版面，若未有公函模板，可從右上角下載 Word 文檔。 

 

 

3.2. 在公函模板中，有一些合併欄位，系統會自動合併內容，草擬公函時只要保留合併欄位便可。 
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3.3. 當完成草擬公函 Word 文檔後，第一步，選取一個或多個收件實體，然後按「下一步」。 

 

 

 

3.4. 第二步，上載公函 Word 文檔，上載公函後，系統會自動將檔案名稱預設為公函主旨，若使用

部門編號模式，可使用「自動生成編號」取得發函編號。 

 

 

3.5. 若為回覆公函，可點擊「回函」，然後填入“來函編號”和“來函日期”。 
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3.6. 若公函附有附件，可進行上載（支援多份檔案），當附件須對應收件實體時，可進行選擇。 

 

 

3.7. 若有參考文件，也可一併上載（支援多份檔案），然後按「下一步」。 

註：參考文件不會隨函發出，只供上呈過程中部門內部流經的領導、主管、或相關人員參閱。   

 

 

3.8. 第三步，選擇公函的簽署人（部門可預先設定具簽署權限的人員），然後按「下一步」。 
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3.9. 第四步，選擇標籤樣式，一般情況下，應選擇對應公函內文的語言，然後按「下一步」。 

 

 

3.10. 第五步，按「生成上呈文件」，由系統進行內容合併和生成可簽署的 PDF 檔案。 

 

 

3.11. 完成上呈文件生成後，可按「預覽上呈文件」查閱已生成的公函和相關附件，然後輸入“下一

位”，再按「上呈」，便完成電子公函的製作。 
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3.12. 公函草擬人，可按需選用「簽署後自動發送」和「緊急」選項，往後審閱及簽署人員會按實際

情況對相關選項作出修訂。 

 

「簽署後自動發送」選項 ：指的是在簽署人簽署電子公函後，會直接透過“公文及卷宗管理系統”發送給收件實體。 

「緊急」選項      ：指的是需要收件實體接收電子公函後，盡快緊急作出後續處理。 

 

3.13. 公函草擬人上呈後，可按「上呈進度」，查閱往後人員的處理情況。 

 

 

3.14. 在「上呈進度」版面，按「詳情」查閱往後人員的處理情況，更可按「公函」圖示下載簽署人

批准後已簽署的公函版本。 

 

 


