==承會辦處理狀況說明==

	項次
	處理狀況
	使用情形

	1. 
	紙本已決行
	紙本公文完成決行動作，秘書室將公文流程擲還給原主辦承辦人。

	2. 
	向上陳核
	欲將公文遞送上級主管批閱/核時。

	3. 
	送回承辦人
	欲將公文擲還給原主辦承辦人。

	4. 
	判行
	主管完成線上簽核公文決行動作，將公文流程擲還給原主辦承辦人。

	5. 
	送登記桌
	送件給身份上層登記桌時使用。

	6. 
	會稿送下一單位
	當前流程關卡的會辦單位欲將會核之公文順移至下一個流程關卡的會辦單位時。

	7. 
	回主辦單位
	欲將公文送還給原主辦單位時。

	8. 
	陳核主秘室
	將公文送往一層單位判行時使用。

	9. 
	送繕發文
	將已判行之公文，送至總發文進行發文動作。

	10. 
	送存查後歸檔
	公文判行後，將公文送往單位登記桌進行存查結案時使用。

	11. 
	通知補簽
	將公文送至漏簽核蓋章關卡之程序。

	12. 
	變更主辦人
	當公文分錯主辦人員時，可由此程序更改主辦人員。

	13. 
	送歸檔
	公文經點收人員退回給主辦人，公文要再送往點收人員時使用。

	14. 
	分辦　　    =按鈕=
	單位收到公文後，將公文分辦給承辦人進行辦理。

	15. 
	送改分退號  =按鈕=
	承辦人將非本單位主辦公文退給登記桌，並填寫公文改分單據後，登記桌透過此按鈕，將公文退回總收文進行改分。

	16. 
	退上一關卡  =按鈕=
	欲將已簽收公文退回給上一流程處理關卡時。EX:需改分公文退登記桌

	17. 
	附知或分會  =按鈕=
	同一公文，同時（複製）分送二個以上單位洽會（即受會單位必須回覆意見或資料者）；受會單位均須函復並執行「分會送回」後，主辦單位才可接續進行下一流程。

	18. 
	分會送回    =按鈕=
	單位收到其他單位洽會之公文，於處理完畢後點按「分會擲回」鈕，將會畢公文擲回主辦單位，以便主辦單位可以接續進行下一流程。

	19. 
	副本通知    =按鈕=
	同一公文，同時（複製）分送二個以上單位知會（即受會單位毋須回覆意見或資料者）。

	20. 
	分辦閱畢    =按鈕=
	單位收到其他單位副本通知之公文，將公文分辦給承辦人進行閱畢。

	21. 
	閱畢        =按鈕=
	單位收到其他單位副本通知之公文，於閱讀完畢後點按「閱畢」鈕，即完成收件結案。


