
電子公文簽稿撤回功能說明 

一、簽稿撤回方式說明： 

 簽稿新增加撤回的功能，在簽稿已經送呈之後但是在核准或退回之前，可

以申請撤回簽稿。 

 若簽稿已經經過組長(二級主管)核准，而主管(一級主管)尚未核准，撤回審

核只須經組長同意即可撤回。 

 若簽稿已經經過主管核准，組長同意撤回簽稿後仍需要主管同意才會撤回

簽稿；若組長不同意則可直接駁回撤回簽稿，但會 email通知主管。 

 撤回簽稿於組長或主管同意後撤回，並 Email通知已經會簽或會稿的單位

主管。 

二、簽稿撤回方式相同，以下為簽文的撤回方式說明，分為簽辦人與主管兩角色： 

簽辦人： 

 

1、首先登入電子公文進入簽文查詢畫面，點選要撤簽的簽文內容。 

 
 



 

2、點選撤回…按鈕。 

 
 

 

3、進入簽文撤回畫面，填寫撤回原因並意見存檔後，再按撤回送出。 

 

 

  



 

4、點選撤回後會顯示確定要【撤回】此份公文嗎?警告訊息。 

 
 

 

 

 

5、如果未先按意見存檔，就會顯示訊息：此公文經異動後尚未存檔，請先按存檔!! 

 
 

 



6、意見存檔後會顯示資料儲存完畢!! 

 
 

 

依照簽稿目前簽核狀態，經過主管的撤回審核同意後： 

 

7、回到送簽人的簽文查詢，狀態已變成退回。 

 
 

 

 



 

8、進入簽文裡，意見歷程裡會有已撤回。撤回原因：………，表示撤回成功。 

 
 

 

 

單位主管審核： 

 

1、請單位主管登入電子公文系統，點選公文收件-收件匣功能。 

 
 



 

2、進入收件匣後，會看到尚未簽核的簽文裡，有撤回審核的簽文，送陳狀態是撤回中。 

 
 

 

 

 

3、單位主管進入撤回審核的簽文裡，上方會有同意撤回及不同意撤回選項按鈕。 

 
 

 



 

4、選擇同意撤回後會顯示警告訊息：確定要【同意】撤回此份簽文嗎？再次按確定後即 

    會同意送出。    

 
 

 

 

5、單位主管也可以不同意撤回。 

 
 

 



 

6、同意撤回後，送陳狀態會變成退回。 

 
 

 


