有關106年下半年歸檔退件原因分析暨改善操作說明、注意事項如下：
	退件原因
	數量
	說明
	備註

	決行人錯誤
	45件
	一、發生原因：紙本與系統不符。(例如：應為一層決行，登打成二層決行等等原因，決行人員錯誤。)
二、操作方式：
紙本簽核，請承辦人員於主管批示後，點選【承辦公文】清單，點選公文文號→ 點選【承辦資訊】鈕→ 輸入承辦資訊，點選決行人員。
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三、注意事項：決行人員與紙本公文決行人員應一致，避免決行人員錯誤造成退件，請登記桌歸檔時再次檢視結案資訊。
	公文承辦人員、登記桌

	頁碼錯誤
	37件
	1、 發生原因：頁數文稿不符(1.空白頁不必編頁2.若用廢紙請蓋作廢章3.展期單請編頁4.信封請編頁5.有價值需求原則編頁)。
2、 操作方式：

紙本簽核，請承辦人員於主管批示後，點選【承辦公文】清單，點選公文文號→ 點選【承辦資訊】鈕→ 輸入承辦資訊，於【數量/單位】欄輸入總頁數。
三、注意事項：請承辦人員在結案前仔細核對，登記桌再次檢視結案資訊。
	公文承辦人員、登記桌

	附件錯誤
	28件
	1、 發生原因：紙本展期申請單或附件漏送、未全或未記載。
2、 操作方式：

紙本簽核，請承辦人員於主管批示後，點選【承辦公文】清單，點選公文文號→ 點選【承辦資訊】鈕→ 點選【新增】，輸入附件資訊並儲存。
3、 注意事項：請承辦人員在結案前仔細核對，登記桌再次檢視結案資訊。
	公文承辦人員、登記桌

	歸檔文件與歸檔表之登載不符
	3件
	一、發生原因：併案資料或附件未歸檔或未於歸檔表登載，或是不該併案卻併案。

二、操作方式：

結案前，請承辦人於公文系統中完成併案或彙辦作業(併案：以前案為主案；彙辦：以後案為主案)，操作方式請參考併案彙辦作業流程(前已電子郵件傳送各科室)。
三、注意事項：請承辦人員在結案前於公文系統中確實登錄併案或附件資訊，登記桌在歸檔前應再次檢視歸檔表資訊是否與實體相符。
	公文承辦人員、登記桌

	檔號錯誤
	49件
	1、 發生原因：紙本未填寫年度、分類號、案次號、紙本與系統不符等狀況。
2、 操作方式：

紙本簽核，請承辦人員於主管批示後，點選【承辦公文】清單，點選公文文號→ 點選【承辦資訊】鈕→ 輸入承辦資訊，點選分類號並輸入案次號。
3、 注意事項：請承辦人員在結案前仔細核對，登記桌再次檢視結案資訊。
	公文承辦人員、登記桌

	承辦人修改內容
	14件
	一、發生原因：文稿內容有誤或漏會、漏批、漏核等情形，承辦人於歸檔後才發現。

二、注意事項：請承辦人員在結案歸檔前仔細核對，確認無誤後再行歸檔。
	公文承辦人員

	未掃描及掃描錯誤
	111件
	一、發生原因：未掃描、頁面歪斜、跳漏頁、頁面倒置、資料不符、內容裁切、修改內容後未重新掃描等狀況。

二、注意事項：請登記桌在送歸檔及送發文前仔細核對。
	公文承辦人員、登記桌
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