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一、承辦人辦理線上簽核公文紙本來文或紙本資料併同歸檔:線上簽核公文核判 

發文或核判存查時，如有紙本資料併同歸檔，需勾選併同歸檔紙本類型及

填寫紙本資料名稱，並填入紙本來文或紙本資料之頁數。 

 

 

 

「總頁數」為紙本來文

或紙本資料之頁數 

勾選併同歸檔紙本類型 

輸入紙本資料名稱 

承辦人 

1 

2 

3

2 

4 

紙本資料 

線上簽核紙本來文或紙本資料併同歸檔作業流程 
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二、承辦人可列印「線上簽核紙本併同歸檔清單」併同歸檔紙本資料送交檔案 

    管理單位歸檔。

 

 

1 

 

2 

 

3 

 
4 

 

5 

 6 

 

ˇ 

勾選紙本來文則紙本資料名稱無

須填寫，但需填寫總頁數。 

紙本來文

版 
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機關登記桌可依承辦人所送交之紙本併同歸檔資料，輸入公文文號列印「線上

簽核紙本併同歸檔清單」，連同紙本資料送交檔案管理單位歸檔。 

 

 

 

機關登記桌 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 
6 

 



4 
 

一、 檔管作業-線上待點收:線上簽核紙本併同歸檔之公文與一般線上簽核公文

點收及編目步驟相同。 

 

 

二、檔管作業-案件編錄著錄-線上編目:選取未編目案件，由系統整批編目。 

 

檔管人員 

1 

 

2

 

 
3

 

 

4

 

 

5

 

 

6

 

 

6

 

 

7

 

 
8

 

 

點收加簽 

自動編目 

1

 

 

2

 

 

3

 

 

4

 

 

6

 

 

5

 

 

可篩選是否有紙本

併同歸檔公文 
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三、檔案點收編目完成後，可至「檔管作業-案件編目著錄-已編目查詢」中， 

輸入文號查詢核對相關資料是否與所送之「線上簽核紙本併同歸檔清單」

上資料是否相同，並於併同歸檔之紙本來文或紙本資料上標註卷次號及目

次號。 

 

 

 

四、如要修改紙本資料名稱或頁數，則輸入修改的文字後或頁數後，點選修 

改，即完成紙本資料名稱或頁數之修改。 

 

1

 

 

2

 

 

3

 

 

4

 

 

核對清單上之資料與系

統上所填入是否相符 

3

 

 

4

2

 

 

5

 

 

2

 

 

1
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五、線上簽核公文紙本來文或紙本資料併同歸檔資料補錄:系統功能上線前，有 

部分線上簽核紙本併同歸檔資料已送交檔案管理單位歸檔，可經由「檔管

作業-案件編目著錄-已編目查詢」，輸入文號後，將相關紙本來文或紙本資

料名稱補錄。 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

「總頁數」為紙本來
文或紙本資料之頁數 

勾選併同歸檔紙本類型 

輸入紙本資料名稱 

2

 

 

5

 

 

5

 

 

3

 

 

6

 

 

1
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六、檔管作業-檔管報表列印-歸檔保存年限統計表，簽核類別增加「〇線上簽 

核(紙本來文)」及「〇線上簽核(紙本資料)」。 

 
七、檔管作業-檔管報表列印-歸檔案件統計表，簽核類別增加「〇線上簽核(紙 

本來文)」及「〇線上簽核(紙本資料)」。 

 

八、檔管作業-銷毀-報表列印/執行銷毀，新增報表「□併同歸檔紙本檔案銷毀 

清單(案件層級)」，需完成銷毀註記後才可列印此報表。 
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九、檔管作業-移轉-報表列印，新增報表「□併同歸檔紙本檔案移轉清單(案件 

層級)」需完成移轉註記才可列印此報表。 

 

十、檔管作業-移交-報表列印/刪除移交，新增報表「□併同歸檔紙本檔案銷毀 

清單(案件層級)」需完成移交註記才可列印此報表。 

 


