承辦人如何送歸檔

1、 公文閱畢後，承辦人欲將公文送至文書組做機關庫房歸檔或單位歸檔時， 此時公文會回到承辦人之『已辦畢』─『結案未歸檔』資料夾
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請開啟公文〈快點滑鼠左鍵二下〉


3、 開啟公文後，將欲將公文送至文書組做機關庫房歸檔或單位歸檔的公文，送請送文至登記桌，請登記桌送紙檔案室。

〈若為二級單位則送至二級單位登記桌，若無二級單位登記桌之組室則直接送至一及登記桌。〉
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