
公文修正步驟



公文修正步驟

 公文送繕發後若被秘書室退文時，皆會填寫退件原因，點選明細查看
退件原因

 自明細頁內點選流程查看退件原因

 請依備註意見修改公文再送繕發。
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公文修改步驟

 修正步驟：

1.函(稿)簽核頁：以劃線方式修正並於旁邊
空白處補上正確內容，請勿直接遮蓋原文,
修正處旁須蓋電子職章。

2.公文文稿製作區內文：修正內文後按存檔
與上傳檔案(2台小電腦圖案)。

3.送繕發。
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範例
退文原稿(範例) 公文退文意見(範例)
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函(稿)簽核頁：以劃線方式修正並於旁邊空白處補上
正確內容，請勿直接遮蓋原文,修正處旁須蓋電子職章。
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公文文稿製作區內文：修正內文後按存檔與上傳檔案
(2台小電腦圖案)。

 修正步驟1：

 依照備註意見
修正內文
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公文文稿製作區內文：修正內文後按存檔與上傳檔案
(2台小電腦圖案)。

 修正步驟2：修正後點選 [儲存檔案]。

 修正步驟3：再點選兩臺小電腦圖案的[上
傳檔案]功能。
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 修正步驟4：傳遞檔案。

公文文稿製作區內文：修正內文後按存檔與上傳檔案
(2台小電腦圖案)。
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回到【簽核待處
理夾】頁面 送繕發




