
Q：銷號原則？ 

A：來文只有收文人員(文書組)可對重複收文的來文進行銷號，承辦人不可對來文申請銷號。未決行

的創簽稿公文(如簽、函)可由承辦人申請，經長官同意後進行銷號。 

 

Q：如果誤創簽稿如何進行銷號？ 

A：請先徵得主管同意後，再依據以下步驟進行： 

1.承辦人於「表單作業>銷號申請」功能頁面，輸入要銷號的公文文號後，填寫銷號原因申請，並點

選"申請"按扭送出申請單。  

 

2.主管於「主管作業>表單核示區」決行該申請表單即可完成創簽稿公文銷號。

 


