如何將公文送銷號?(1.創稿公文 2.紙本來文 3.線上簽核公文)
  ※可點選上方連結搜尋。
※送銷號的公文必須是沒有核決過的公文，才可以送銷號。
若此份公文已有核決者則無法送銷號來銷除此份公文。
· 需要銷號的公文，無論會辦了多少組室，要送銷號之前都必須回到該創稿承辦人的組室下的登記桌手中，才可實行送銷號的異動。
創稿公文：

1. 需要送銷號的創稿公文，必須回到原承辦單位的登記桌的【主辦待送文】資料夾當中。[image: image1.png]- Microsoft Internet Explorer
BRO WO BRY BOREE TAD HED

Qr=r- O [¥ A% POne Joamnz @

HRAHD) &) FlesfffCif2100/S50]Start him?id=h052341

HAEE—-AD X

R R it
=58 BB (1)

S E# ()
@ #ELE)

< B
= B/

&

2 3]

O e

x® AMA | RXER

008/04/28 0081010001 | 4 100K | B4 05081429

oo10l0016 | B |mooesx - | HBEEILX 05081303

AR
0981010020 | #—# 200RHE B 86 AT 0511020
EEE

Q
3
A
&
1
2
i

72 start ; o o 2 Gmal - Fud: FAC

B BEFATBRE.




2. 於【主辦待送文】資料夾中，點選所需要送銷號的公文。[image: image2.png]- Microsoft Internet Explorer
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3. 點開之後出現ODC010資訊維護的視窗，點選下方的流程設定。
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4. 於下方原因註記的欄位輸入此份文銷號的原因
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5. 輸入完成消耗原因後，至異動別的地方選擇銷號
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6. 選擇完畢後，按下傳送即可。
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紙本來文：
1. 需要送銷號的來文，必須要在該承辦組室的登記桌的【主辦待送文】或【主辦待分辦】資料夾當中。
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2. 選擇要送銷號的公文
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3. 點開之後出現ODC010資訊維護的視窗，點選下方的流程設定。
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4. 於下方原因註記的欄位輸入此份文銷號的原因
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5. 於異動別選擇退回，之後按下傳送即可。
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線上簽核公文銷號：
1. 承辦人於【待處理-主辦】資料夾內選擇要送消耗的公文
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2. 點選該筆公文後選擇上方的流程設定

[image: image13.png]40981000029 - (21008 %) i T3 "HRAE R 1 - & Esiart

#EE TED #RW #Ho L)

S [{EEE

=3
=

‘

T
B Ek ~[F=

=)

‘

RAZEE) +*
BEERlypacmamix w me w0y sle
BRAR AR 3 ; ﬁ
Lo b AAE & (f) e
20060 8 8 5 A3B3008E ol
100#H 1 e
1111#2222 =
EF15 4 © sam@2100t.com.tw @
ZXE X G
@l 7
& FAME RS RRENR
Exam: L
BORXFR: 8
WA i
AT (B R) A ) AT FALGT) *
BEE
[ roona| 0

EF ARAXHMEE
WA

3T

2R\ ek L 2

AR




3. 開啟下方流程設定視窗後，勾選銷號並輸入銷號原因，接著按下儲存。
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4. 接著回到線上簽核畫面於異動別處選擇送銷號，接著按下傳送即可。
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5. 此時該份公文會到分辦人員(登記桌)的【待處理-待銷號】資料夾
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6. 點開該份公文後，按下傳送即可。
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