
紙本公文處理方式 

 

當簽呈因某種原因需以紙本簽核時使用 

 

雖然仍＂以漢龍系統＂編輯簽呈，以紙本簽核，如何結案是很多人的問題，系

統按結案確看不到紙本簽准之證據；或簽准後不在系統處理結案，使得編輯完

的公文一直存在＂暫存公文＂區，為解決這些困擾，請用下列方式處理 

 

一、將＂紙本奉核簽呈＂掃瞄儲存檔案(建議檔名：紙本奉核簽呈)，如圖一 

二、將系統＂暫存公文＂之前編輯好的公文按左側＂電子附件＂ 

三、將＂檔案來源＂瀏覽搜尋到剛才所建立之掃瞄檔＂檔名：紙本奉核簽呈＂ 

四、將＂附件名稱＂填入(建議原附件數目加一，例如原有附件二件，這時附件

名稱以下拉式選擇附件三)，再按＂儲存＂鍵，如圖二 

五、確定增加附件動作後(如圖三，點選該附件即可看到掃瞄檔案)，接著可以

處理結案動作 



圖一 

 



圖二 

 



圖三 

 


