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問題：線上簽核公文核決後如何「歸檔」？ 

法規規定： 

一、 依據檔案法第 2 條第 2 項規定，檔案係指各機關依照

管理程序，歸檔管理之文字或非文字資料及其附件。 

二、 依機關檔案點收作業要點第 2 點、第 5 點規定，各機

關歸檔案件有附件者，每 1 種以 1 份為限，無論其取

得方式，除屬不得歸檔或得不歸檔性質者外，皆應於

辦畢後 5 日內送交檔案管理單位歸檔。 

名詞解釋： 

一、 存查：他機關來文，經本校辦理後不需發文，於長官

核決後應予存查。 

二、 簽結：創稿公文，經辦理後不需發文，於長官核決後

應予簽結。 
操作步驟：  

一、 點選「已辦畢-結案未歸檔」公文夾，並點選欲歸檔公文。 
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二、 於「基本資料」頁籤。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
三、 選擇「擬辦設定」。 

 
 
 
 
 
 
 
 
四、 於「發文設定」選項中，點選存查/簽結。系統會跳出提示視

窗，請確定此公文確實不需要發文才按下【確定】鍵，若公文

需要發文，請按下【取消】鍵，並將公文傳送發文。 
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五、 確定「發文設定」已切換到存查/簽結。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
六、 將異動別選擇為「歸檔」。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
七、 確認異動別為「歸檔」，按下【傳送】鍵。 

 
 
 
 
 
 
 


