一、如何批示線上簽核公文

(一) 開啟欲批示公文

1、進入電子公文系統後，點選『待核示』文件盒。
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2、 點選欲批示之公文後，雙擊滑鼠左鍵，即可開啟該份公文。
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(二) 使用線上簽核套件提供之工具，於簽核頁面上加入意見

1、 手寫工具（鋼筆、畫直線、紅筆、螢光筆、復原刪除筆及修正液）。
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2、 新增文字意見。



3、 章戳。






(三) 如何核決公文

勾選【核決】選項，此時會顯示『核決類型』視窗，請點選【判發】或【存查】。



(四) 如何將公文辦閉退回承辦人

選擇異動別為『辦閉退回』後，請點選『傳送』鍵，即可將此線上簽核公文退回承辦人。


(五) 如何將公文送至下一流程點

確定傳送對象無誤後，請點選『傳送』鍵，將此線上簽核公文送至下一流程點。











































































