
TerraMind Inbox
AI智能文件流轉系統、文件校對及生成

由收件到審批，AI全程護航

BoardWare  |  2026



大綱 Agenda

01 文件管理現狀
傳統作業模式挑戰

02 用戶痛點分析
一線人員真實困擾

03 TerraMind Inbox 解决方案
AI驅動智能文件流轉

04 核心功能展示
收件-> AI預處理-> 審批-> 追蹤

05 產品展示
展示TerraMind Inbox



文件流轉管理現狀

1 多元來源，收件散落

郵件、傳真、紙本、速遞...... 信息分散在不同系統，人工歸
檔費時且易遺漏。

2 字段人工填寫，效率低

人員需手動把紙本或郵件內容逐一輸入系統，平均每份文件
耗時15-30分鐘。

3 審批流程不透明

文件在部門之間流轉時，申請人無法即時掌握進度，反覆催
辦增加溝通成本。

4 範本不統一

不同類型公文格式各異，人工校對費力，容易出現格式或字
段錯誤。



一線人員的真實痛點

70%
時間花在重複性資料錄入

40%
跨單位溝通成本增加

30%
文件遺失或超時處理風險

「每份公文要輸入 ——郵件內容、系統字段、審批表格。」

「不知道文件卡在哪個部門，只能打電話逐個追問。」

「格式錯誤、字錯字被打回，来回修訂浪費一整天。」



TerraMind Inbox 解决方案

AI 預處理 + 人工確認 + 智能流轉
=  文件處理的全新閉環

多元接入

郵件同步 + 手動上傳 + 批
量導入，統一入口

AI 預處理

自動識別文件類型、提取字
段、推薦收件人

人工把關

AI 結果由官員確認後方才入
庫，確保準確性

智能流轉

根據類型自動帶出審批人，
全流程可追蹤



傳統核心流程
文件繁鎖的生命週期

1

資訊接入

>

郵件同步

手動上傳檔案

批量導入

2

人工分析

>

識別類型

提取結構化欄位

推薦收件者

3

人工確認

>

AI 結果審核

欄位調整

確認後入庫

4

新建文件

>

帶值填充

附件整合

保存草稿

5

提交流轉

>

回覆/ 審批

轉派與分發

即時進度追蹤

6

待處理

審批/處理動作

處理意見記錄

流程催辦



TerraMind Inbox 核心流程
從多元接入到完成的檔生命週期

1

資訊接入

>

郵件自動同步

手動上傳檔案

批量導入

2

AI 分析

>

自動識別類型

提取結構化欄位

推薦收件者

3

人工確認

>

AI 結果審核

欄位調整

確認後入庫

4

AI 協助新建文件

>

帶值自動填充

附件整合

保存草稿

5

提交流轉

>

回覆/ 審批

轉派與分發

即時進度追蹤

6

待處理

審批/處理動作

處理意見記錄

流程催辦

AI 智能功能

系統自動化功能



TerraMind Inbox AI智能文件流轉週期



核心功能模組

資訊接入與 AI 導入

- 郵件同步到收件匣

- AI 分析/分流觸發

- 欄位映射與結果展示

- 使用者確認導入

新建文件

- 手動/批量上傳

- AI 預處理自動帶值

- 資訊類型選擇與欄位填寫

- 收件者/流轉預處理

工作台列表

- 待處理清單

- 已發送清單

- 草稿清單與續編

- 我的跟進清單

流程動作

- 審批/處理

- 轉派/分發任務

- 處理意見輸入

- 加簽/抄送/催辦

公文生成與潤飾

- 公文範本生成

- 公文風格潤飾

- 版本比對

- 投訴回復範本

搜尋與查找

- 智慧聊天查找

- 基礎關鍵詞搜尋

- 多條件高級篩選

- 按類型/狀態/人員



核心亮點

1 AI 預處理引擎

自動識別檔類型與語義，提取結構化欄位，減少 70% 
人工錄入工作量。

2 人機協作把關

AI 分析結果由官員確認後方才入庫，兼顧效率與準確
性，確保數據品質。

3 智慧流轉引擎

根據文檔類型自動匹配審批範本與固定審批人，減少人
為判斷失誤。

4 完整閉環追蹤

從收件到歸檔全程可查詢、可催辦、可追溯，解決跨部
門資訊不透明問題。



TerraMind Inbox 過往案例

行政長官辦公室（GCE）
文檔管理及跟蹤系統

行政法務司司長辦公室（GSAJ）
文檔管理及跟蹤系統

經濟財政司司長辦公室（GSEF）
文檔管理及跟蹤系統

保安司司長辦公室（GSS）
文檔管理及跟蹤系統

社會文化司司長辦公室（GSASC）
文檔管理及跟蹤系統

運輸工務司司長辦公室（GSTOP）
文檔管理及跟蹤系統

 體育局（ID）
文檔管理及跟蹤系統

政府總部事務局（DSASG）
文檔管理及跟蹤系統，物資申請管理系統

澳門貿易投資促進局（IPIM）
投資層留及法律廳檔掃描方案

澳門自來水股份有限公司
TerraMind Inbox 客戶服務系統



為何選擇 TerraMind Inbox？

v 無縫接入現有系統

支援郵件、掃描件、紙本上傳，無需改
變現有作業流程。

v 人機協作

AI 輔助預處理，最終決定權在官員，減
少抗拒與風險。

v 全流程透明可追溯

每個節點均有記錄，可查詢、可催辦，
減少跨部門溝通成本。

v 當地語系化部署選項

支援私有化部署，滿足政府對數據主權
與安全合規要求。

v TerraMind 生態整合

與 TerraMind 會議助手、CUA 等AI 
Agent產品互聯，形成完整 AI 辦公閉環。

v 持續反覆運算升級

基於用戶反饋持續優化，定期推出新功
能與範本。



TerraMind Inbox 系統架構

基礎設施與部署

• 容器化部署 Kubernetes

• 內部隔離 安全組 / VLAN

• 數據備份 定時快照

• 日誌與監控 操作軌跡追溯



產品展示
TerraMind Inbox 由收件到審批，AI全程護航



系統介面 – 紙本信函處理-處理方法

1. 上傳文件後可按組合處理文
件。

2. 重複工單處理：同一事件工
單的多渠道投訴，不做自動
合併。

3. 每個訴求獨立創建工單，並
逐一回覆，但建立內部關聯
關係。

4. 支持批量更新狀態與統一應
用回覆模板。



系統介面 – 紙本信函處理-處理方法

1. 經接口會自動填入系統
2. 用戶可以看到文件來源



VLLM提取資料 – 自動填入

1. 透過 OCR 獲取資料並自
動填入系統介面



轉發審核

1. 用戶可以檢查正確性
並作出調整

2. 檢查完可以提交並發
送

線上和線下需求系

統自動獲取資料後

呈現界面



訊息分派

1. 初始回復期限為明確回覆日
期

2. 用戶可按需求再次調整到最
新回覆期限

1. 用戶可自行調整當前文件是
否需要回覆和跟進



回覆準備

1

� 回覆單位
1 個
負責正式回覆客戶

� 分派單位
可多個
負責需求處理及跟進

客戶部選擇和確認



回覆準備

1. 用戶可分配回覆單位和
跟進單位



回覆確認

1. 若回覆方式為“電郵回覆”，
系統僅檢查回復內容的格式



需求回覆 — 審批流程

1. 若在回覆階段，用戶可以加
簽



需求回覆 — 審批流程

1. 審批人員在介面可以看到系
統根據要求的格式和內容進
行檢查和顯示檢查結果



TerraMind Inbox - 儀表板

1. 根據不同場景提供數
字統計

2. 分析各部門當月處理
工單數量和總數量

3. 工單流轉清單以查看
警示狀態以了解需加
速處理的



TerraMind Inbox – 流轉動態

1. 從創建至歸檔，全流程系
統留痕



TerraMind Inbox – 聊天問數

隨時隨地掌握案件資訊

1. 依案件內容快速回覆或
產生摘要

2. 即時查看案件統計圖表
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