
◆紙本簽核之簽文核准後，請承辦同仁將該核准公文掃描放入系統
附件以完成結案歸檔程序。爾後要查詢公文或職務異動交接時，
才查詢的到，以符合結案紀錄及便利e化查閱。

紙本公文掃描結案歸檔(1/3)

步驟：

1.請按「公文暫存」匣。

2.選擇要結案的簽文。



紙本公文掃描結案歸檔(2/3)

3.請按「電子附件」。

4.請按「選擇檔案」，

選擇掃描的檔案。

5.輸入「附件名稱」。

6.請按「儲存」。

到這個步驟，只是把紙本
公文掃描檔放入系統中，公
文還是留在公文暫存匣裡。

須再進行結案的動作，公
文才會真正完成結案，也才
會從公文暫存匣裡消失。



紙本公文掃描結案歸檔(3/3) 7.請按右下角「結案」，跳

出結案對方方塊。

8.請選擇公文決行的長官。

9.請填入公文核判日期。

10.請按對話方塊的「結案」，

完成結案流程。



◆「公文暫存」匣的暫存公文，若超過一個月，系統會隱藏，
請點選「查詢更多」查詢。

查詢暫存超過一個月被隱藏的公文(1/1)

步驟：

1.請按「公文暫存」匣。

2.請按「查詢更多」。


