
紙本簽核及結案操作作業 

一、點選「創簽/創稿」 

 

二、依需求選擇簽或函等…  確認後按確定鍵 

 

三、以「簽」為例：依序填入擬稿內容 (紅線為必填資訊) 

(一)檔號：下拉式選單，依內容選擇適合單位所規劃的分類，選好保存年限會自動帶入。 

(二)主旨：主旨務必輸入(說明及擬辦如不需要，可自行刪除)。 

(三)承會辦單位處：因是紙本簽核，請點兩下請自行輸入(審核及決行處不需輸入)。 

(四)公文擬稿完成後，點選「登錄取號」。 

 

 
紙本簽核是依據承辦單位擬的承/會辦單位送陳核，不需再按「瀏覽/設定流程」傳送 

主旨務必輸入 

如無可不需點選 

下拉式選單，依內容選擇

適合單位所規劃的分類，

選好保存年限會自動帶入 

承會辦單位處：點兩下請自行輸入 

簽擬完後，點選「登錄取號」 



四、以發「函(稿)」為例： 

(一)檔號：下拉式選單，依內容選擇適合單位所規劃的分類，選好後保存年限會自動帶入。 

(二)承會辦單位處：因是紙本簽核，請點兩下請自行輸入(審核及決行處不需輸入)。 

(三)主旨：務必輸入。 

 

(四)正本：點選公文上「正本」處，跳出「受文者設定」視窗。 

 
 

※刪除受文者方式：先勾選受文者，利用「受文者處理」→點「多筆刪除」，以刪除資料 

(五)公文擬稿完成後，點選「登錄取號」。 

如無可不需點選 

下拉式選單，依內容選擇

適合單位所規劃的分類，

選好保存年限會自動帶入 

承會辦單位處：點兩下請自行輸入 

主旨務必輸入 

點選進入受文者設定 

1.發文日期及字號由文書組發文時轉出 

2.速別預設為普通件，需修改請點選 

3.非密件不需填密等 

4.需夾帶附件請點選工具列中 

簽擬完後，點選「登錄取號」 

非本機關、單位人員及群組，可由「自行輸入」中輸
入要發送的機關，輸入後資料庫會帶出相關的機關單
位，點 2 下以加入受文者 

如資料庫內機關無法電子交換，請務必輸入正確郵遞區號及地址 



五、擬完簽或函(稿)後，按下「登錄取號」，系統會自動帶入相關資訊。 

確認「速別」是否修改，並選擇「紙本簽核」後→按「存檔」。 

※系統預設為線上簽核，要跑紙本簽核流程務必改選為「紙本簽核」。    

 

六、登錄取號存檔完成後，意見輸入區上方會自動帶出此文的「公文文號」。 

之後皆以此公文文號做為後續查詢調閱使用。 

 

七、利用「列印」功能，選「公文列印」，將紙本印出。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

八、印出之公文連同附件，依所列承/會辦單位自行送陳紙本簽核流程。 



主管決行後如何結案存查或送發文處理 

一、收到主管決行後之紙本公文，登入公文系統做結案處理： 

(一)於「待辦區作業」→「承/會辦待辦區」→勾選此公文文號，點【決行歸檔註記】。 

 

(二)選擇『決行類別』：承辦單位自創簽陳請選「單位自存」；需對外發函請選「發文」。 

(三)對照紙本上批核的長官選擇「決行單位」、「決行人員」並輸入長官「批核意見」。 

  

(四)完成註記後按「存檔」。 

此部份請承辦人員確實收

到紙本後再行註記 

實際簽核內容以紙本為主 

 

案次號下拉選擇 

 

不慎註記決行→可點「取消」以取消決行 



二、決行歸檔註記完成後需做單位存查或送總發文室以正式結案： 

(一)自創「簽」由單位自存處理： 

1、決行歸檔註記將決行類別選為【單位自存】。 

2、選擇及輸入相關批核內容並將「案次號」下拉填入→再點選【存檔】。 

3、勾選文號點選【其他功能】→選擇【存查】→ 公文自「承/會辦待辦區」消失。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二)函(稿)送「總發文室」處理： 

1、決行歸檔註記將決行類別選為【發文】。 

2、選擇及輸入相關批核內容並將「案次號」下拉填入→再點選【存檔】。 

3、勾選文號，點選「設定傳送流程」。 

 

 

 

 

   

 

4、點選左下方其他項目中的「總發文室」兩下→按傳送→系統自動送發文室。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
*最後一步需確實完成，文才能順利完整結案 

○3  

○3  

○1  

○2  

○1  

○2  

○2  

○1  

1. 要發文的函(稿)務必傳送至

總發文室，才能順利發文。 

2. 送發文後，後續發文作業及

歸檔作業皆由文書組處理。 

2. 

務必於其他功能下按存查，公文才

會從待辦區中消失表示正式結案。 


