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問題：創稿公文如何銷號？ 

使用情境：公文創稿送出後，因故無需繼續辦理，請進行銷號申請

作業。 

步驟： 

一、 提出申請 

(一) 開啟「功能選單→公文管理系統→承辦人作業」之

「EDT404 公文改分銷號申請作業」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 輸入文號，點選左上角【開啟】鍵。 
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(三) 輸入銷號原因後，於上方工具列選擇傳送之長官後，點選

【線上簽核傳送】鍵。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 提出申請後 

(一) 承辦人之公文夾會出現「通知-改分銷號申請」，供查看申

請目前流程和刪除(不保留變更原因)或撤回(保留變更原

因)申請。 

(二) 長官之公文夾會出現「通知-改分銷號申請待核示」，長官

可開啟後批核申請或傳送給上級長官批示。 

三、 長官核可後 

(一) 誰是執行銷號人員？ 

1. 若公文流程傳送層級最高到二級單位，執行人員為二級

登記桌。 

2. 若公文流程傳送層級最高到一級單位，執行人員為一級

登記桌。 

3. 若公文流程已離開一級單位，執行人員為文書組研考人

員。 

(二) 核可後流程傳遞：銷號申請核可後，承辦人和執行銷號人

員會收到「通知-改分銷號申請核可」的訊息。 

1. 紙本簽核公文：請自行將流程送至執行銷號人員。 

(1) 送至一、二級登記桌，異動別請選擇「送請送文」。 

(2) 送至文書組研考人員，請先以異動別「送請送文」

送至登記桌，再由登記桌選擇異動別「送研考銷

號」送至文書組研考人員。 

2. 線上簽核公文：於長官核可銷號申請後，系統自動將流

程傳送至執行銷號人員。 
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四、 執行銷號人員執行銷號 

(一) 紙本簽核公文 

1. 於公文夾「通知-改分銷號申請核可」開啟該筆公文之核

可通知，並複製「變更原因」欄位內容。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 於公文夾「待處理-主辦待送文」開啟該筆公文（研考人

員於「待處理-待銷號」資料夾）。 

3. 點選右側「基本資料」頁籤，再點選畫面上「擬辦設

定」的頁籤。 
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4. 依公文夾「通知-改分銷號申請核可」中該筆公文的變更

原入，貼上於「原因註記」欄位。 

5. 右上角異動別選擇「執行銷號」，並點選【傳送】鍵即

可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 線上簽核公文 

1. 於公文夾「待處理-待銷號」開啟該筆公文。 

2. 右上角異動別選擇「銷號」，並點選【傳送】鍵即可。 

 

 

 

  


