問題描述：如何單位發文(只限紙本簽核)
解決方法：
1. 登入公文系統，滑鼠移到訊息單一入口，出現下圖後，承辦人點選「創稿-紙本」。
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2. 創完稿後承辦人選擇「送請送文」，傳送到登記桌。
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3. 登記桌開啟這份公文，修正公文基資的檔案數量。
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4. 點選流程設定頁面裡的歸檔類型選擇「單位庫房」、異動別選擇「歸檔」，按下傳送即可。
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